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1. La Constitucion espanola de 1978

La Constitucion es la norma mas importante de un Estado.
Es una ley superior a todas las otras leyes

o0 normas de un Estado.

Lo que dice la Constitucion espafiola hay que cumplirlo.

La Constitucion dice como se organiza el Estado.
Establece la relacion entre los poderes del Estado.
También establece la relacion

entre los poderes del Estado y los ciudadanos.

Los poderes del Estado son:

El poder legislativo, que hace las leyes.

El poder ejecutivo, que pone en practica las leyes.
El poder judicial que vigila que se cumplan las leyes.

La Constitucion también dice cuales son los derechos
mas importantes de las personas,

cuales son sus deberes

y cuales son sus libertades publicas.

También contiene normas

sobre como se organiza el territorio en Espafia.
Por ejemplo, los municipios o provincias

o las comunidades autbnomas.

La Constitucion Espafiola tiene un preambulo

y 11 Titulos.
Estos titulos incluyen en total 169 articulos.

Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978

Preambulo:
explicacion corta que
se da antes de hablar
sobre algo en
concreto.
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También tiene unas Disposiciones que cierran la Constitucion.
Las disposiciones valen igual que los articulos de la Constitucion.

Las disposiciones con modificaciones o aclaraciones
de algunas cuestiones concretas.

En el Articulo 1 dice:
Espafia se constituye como un Estado social

y democrético de derecho.

Esto quiere decir que:

e Espafa es un Estado social porque el Estado interviene

para atender las necesidades de la ciudadania.

e EsunEstado democratico
porque la Constitucion es para la gente
y porque la ciudadania puede elegir
a sus representantes.

e Esun Estado de derecho porque las leyes
y normas juridicas obligan a la ciudania

Un Estado democrético es
aquel que tiene una
democracia como forma de
gobierno, esto es que los
ciudadanos y las ciudadanas
votan para elegir quién dirige el
pais.

y también a todos los poderes del Estado
y a todas las instituciones.

La Constitucién Espafiola trata temas muy importantes:

e En Espafia hay una Monarquia Parlamentaria.
Esto es que el Rey es el Jefe del Estado.

e Las Cortes Generales estan formadas
por el Congreso de los Diputados y el Senado.
En el Congreso de los Diputados y en el Senado

se reunen los representantes politicos elegidos por la ciudadania.

Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978
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Indisoluble es que
no se puede separar
o dividir en partes.

e Lanacién espafiola es indisoluble.
La Constitucion garantiza
la autonomia de las nacionalidades
y regiones de Espafia
y la solidaridad entre ellas. La autonomia es la capacidad
También garantiza la autonomia que tiene una persona o un
de las corporaciones locales grupo de personas para actuar

. . or ellas mismas sin depender
gue son los municipios y las provincias. P . P
de nada o nadie.

e El castellano es la lengua oficial en toda Espafa.
Las demas lenguas espafiolas también son oficiales
en sus comunidades autbnomas.

Por ejemplo, el gallego es oficial en Galicia.

e La capital de Espafa es la villa de Madrid.

e La Constitucion Espafiola reconoce
la existencia de los partidos politicos,
los sindicatos
y las asociaciones empresariales.

e Daalas Fuerzas Armadas la mision de garantizar | | a soberania es la
la soberania e independencia de Espafa autoridad, el gobierno
y la misién de defender su territorio. propio.

e Labandera espafola
esta formada por 3 franjas horizontales:
roja, amarilla y roja.
La franja amarilla es el doble de ancha
gue cada una de las franjas rojas.
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Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978

En Espafa hay 3 poderes del Estado:

1. El poder legislativo.

Es el poder que aprueba las leyes.

Esta en las Cortes Generales,

gue son el Congreso de los Diputados y el Senado.

2. El poder ejecutivo.

Es el poder que pone en practica las leyes.

El poder ejecutivo en Espafia

esta en el Gobierno,

gue esta formado por el presidente o presidenta,
los vicepresidentes o vicepresidentas

y los ministros y ministras.

3. El poder judicial

Es el poder que valora si se cumplen las leyes
y castiga a quien no cumple las leyes.
También controla que el poder legislativo

y el poder ejecutivo cumplen las leyes.

RECUERDA:

La Constituciéon Espafiola de 1978

es la norma més importante en Espafa.

En la Constitucién estan los derechos fundamentales de las personas,
sus deberes y las libertades publicas.

La Constitucion tiene las normas sobre

la organizacion territorial de Espafia.

Esté organizacion es en comunidades autbnomas,
provincias y municipios.

También tiene normas sobre el Gobierno.

La Constitucion espafiola esta dividida en 11 titulos.
Espafia es un Estado social y democratico de derecho.
En Espafa hay Monarquia parlamentaria.
El Rey es el Jefe del Estado.
Los 3 poderes del Estado en Espafia son:

e El poder legislativo.

e El poder ejecutivo.

e El poder judicial.
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2. Valores superiores
y principios inspiradores

El articulo 1 de la Constitucion Espafiola dice
gue un Estado social y democratico de derecho
tiene como valores mas importantes:

e La libertad.
La libertad personal y la libertad politica.
Libertad para decir lo que pensamos.
Libertad para formar parte de una asociacion,
siempre que esta asociacion sea legal.
Libertad para votar en las elecciones.

e Lajusticia.
La ley es para todas las personas
y para todas las organizaciones publicas y privadas.
La justicia es dar a cada persona
lo que le corresponde segun sus necesidades.

e Laigualdad.
Todos los espafioles son iguales ante la ley.
No se puede discriminar a nadie por su religion,
por su sexo, por su opinién,
ni por ninguna otra razén social o personal.

e El pluralismo politico.
Son las diferentes ideas politicas.
La ciudadania puede dar su apoyo a estas ideas politicas
en los diferentes partidos y organizaciones.

Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978

Valores son las
cualidades y deseos
importantes.
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Los principios inspiradores
estan en el Preambulo de la Constitucion Espafiola.
Los principios inspiradores son:

e Garantizar la convivencia democratica.
e Garantizar un orden econoémico y social justo.
e Que haya un Estado de Derecho.
e Proteger atodos los espafioles
y a todos los pueblos de Espafia.
e El progreso de la cultura y de la economia.
e Crear una sociedad democratica avanzada.
e Colaborar por la paz y la cooperacion
de todos los pueblos de la tierra.

3. Derechos vy libertades

Principios son los
objetivos, las cosas que
tiene que proteger la
Constitucion.

Preambulo es una
explicacion corta que
se da antes de hablar
sobre algo en
concreto.

Los derechos y libertades estan en el Titulo 1 de la Constitucion.
Decimos derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos

porque son muy importantes
para que un Estado sea democréatico.

Estos derechos estan relacionados con la dignidad de la persona.

Los derechos fundamentales son:

e Laigualdad ante la ley.
Todos los espafioles son iguales ante la ley.
No se puede discriminar a nadie por su religion,
por su sexo, por su opinion,
ni por ninguna otra razén social o personal.

e Elderecho a la vida.
El derecho a la integridad fisica y moral.
Esto es que nadie puede ser torturado,
ni recibir un trato inhumano o humillante.

Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978

Un Estado democratico
es aquel que tiene una
democracia como forma
de gobierno, esto es que
los ciudadanos y las
ciudadanas votan para

elegir quién dirige el pais.
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Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978

La libertad ideoldgica, religiosa y de culto.

Cada persona puede tener sus propias ideas

y seguir su propia religion.

Derecho a la libertad y a la seguridad.

Derecho al honor, a la intimidad personal y familiar

y a la propia imagen.

Derecho a vivir donde uno quiera

y derecho a poder moverse

por toda Espana.

Derecho a pensar lo que uno quiera.

Derecho a escribir, pintar

o a hacer cualquier obra artistica

o cientifica de forma libre.

Derecho a comunicar o recibir informacion verdadera
sin que castiguen a la persona que lo hace.

Derecho a reunirse de forma pacifica y sin armas.
Derecho a formar parte de una asociacion.

Derecho de la ciudadania a participar en los asuntos publicos
y a acceder a cargos publicos.

Derecho a la tutela judicial.

Esto es que el poder judicial

protege a la ciudadania.

Derecho al principio de legalidad penal.

Esto es que las personas solo pueden ser condenadas
por delitos que existen en las leyes en cada momento.
Derecho a recibir una educacion.

Y derecho a la libertad en la ensefianza.

Derecho a ponerse en huelga.

Derecho de peticién individual y colectiva.

Esto es que los espafioles tienen derecho

a presentar una queja o una propuesta a las instituciones
para pedir que actien o den una solucién a un problema.
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Después de los derechos fundamentales,
la Constitucion habla de los derechos y deberes de la ciudadania.
Estos derechos y deberes de la ciudadania son:

e Los espafioles pueden y deben defender Espana.
e Las personas deben pagar impuestos segun sus ingresos.
e Los hombresy las mujeres tienen derecho a casarse.

e Las personas tienen derecho a poseer cosas y a heredar cosas.

e Los espafioles tienen el derecho y la obligacion de trabajar.
También pueden crear empresas.

Después la Constitucion habla de los derechos sociales
y politicos.
Estos derechos son:

e Lasinstituciones deben proteger a las familias.

e Las instituciones deben tomar decisiones
para ayudar a que haya trabajo para todas las personas,
mejore la calidad de vida de todos

Instituciones son
organos de
gobierno que
dirigen los paises
0 ayudan a que
todo funcione
bien. Y que se
cumplan las leyes.
Por ejemplo, Les
Corts.

y haya un reparto de la riqueza entre todos.

e Espafiatiene Seguridad Social publica.
La Seguridad Social se encarga de pagar las pensiones

a los jubilados y dar ayudas sociales en casos de necesidad.
e Las personas tienen derecho a recibir proteccién para su salud.

e Las personas tienen derecho a disfrutar de la cultura.
e Las personas tienen derecho a disfrutar de la naturaleza.
e Las instituciones deben cuidar el patrimonio artistico
e histoérico, como las catedrales, los monumentos
o las obras de arte.
e Los espanoles tienen derecho a disfrutar
de una vivienda digna y adecuada.

e Las instituciones deben facilitar la participacion de los jovenes

en la sociedad.

e Las instituciones deben proteger a las personas con discapacidad.

e Las instituciones deben dar pensiones y servicios sociales
a las personas mayores.

e Lasinstituciones defienden los derechos de los consumidores.

Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978
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Tema 1. La Constitucidn espafiola de 1978

e Las personas pueden crear organizaciones de profesionales,
por ejemplo, de agricultores o de comerciantes.

Todos estos derechos tienen una proteccion especial.
La Constitucién Espafiola crea el cargo

de Defensor del Pueblo

para la defensa de estos derechos.

RECUERDA:
Los derechos y libertades estan en el Titulo 1 de la Constitucién.

Decimos derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos
porque son muy importantes

para que un Estado sea democratico.

Estos derechos estan relacionados con la dignidad de la persona.

Los principios de la politica social y econ6mica son derechos sociales.
Estos derechos sirven para construir el Estado Social.

Para defender los derechos y libertades de la ciudadania
la Constitucion crea el cargo de Defensor del Pueblo.
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2. Ley de procedimiento
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Administraciones Publicas. Partel
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Ley de procedimiento

administrativo comun
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1. Caracteristicas generales

La Administracion Publica actua
segun dicen la ley y el Derecho.

La Constitucion Espafiola dice que el Estado
tiene competencia exclusiva

sobre el procedimiento administrativo comun,
sin perjudicar la organizacion

de las Comunidades Autonomas.

La Ley 39 del afio 2015
es la Ley de Procedimiento Administrativo Comdan.

Esta ley regula:

e Las normas para que los actos administrativos

sean validos y eficaces.
e El procedimiento administrativo comun
a todas las Administraciones Publicas.
¢ Incluye como especialidades
del procedimiento administrativo comun:
los procedimientos sobre
potestad sancionadora
y responsabilidad patrimonial.
e Los principios que se deben cumplir
para hacer leyes y reglamentos.
e Esta ley se aplica a todo el Sector Publico.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 1

Administracién es el conjunto de
organos administrativos que reali-
zan unos trabajos para

satisfacer las necesidades de los
ciudadanos, organizaciones e
instituciones.

Por ejemplo, cuando nos
ponemos enfermos acudimos a la
administracion sanitaria,

es decir, a un hospital.

Cuando alguien tiene
competenciaexclusiva es
gue so6lo esa persona o
organismo puede hacer el
trabajo.

Procedimiento
administrativo

comun garantiza la
buena actuacion

de las administraciones
publicas. Son todas las
gestiones y actuaciones
gue hay que hacer para
conseguir algo de la
Administracion.

La potestad sancionadora
es el poder o la capacidad
que tiene alguien para
sancionar o castigar.

La responsabilidad
patrimonial es la obligacién
de responder con tu dinero o
tus propiedades cuando
haces algo que perjudica a
alguien.
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El Sector Publico es:

e LaAdministracién General del Estado.
Por ejemplo, los ministerios.

e Las Administraciones
de las Comunidades Auténomas.
Por ejemplo,

las consellerias de la Generalitat Valenciana.

e Las Entidades que forman
la Administracion Local.
Por ejemplo, los ayuntamientos,
las diputaciones y las mancomunidades.

e El sector publico institucional.

2. Los interesados en el

Administracion es el
conjunto de érganos
administrativos que realizan
unos trabajos para

satisfacer las necesidades de
los ciudadanos,
organizaciones e
instituciones.

Por ejemplo, cuando nos
ponemos enfermos acudimos
a la Administracion sanitaria,
es decir, a un hospital.

Mancomunidad es una
agrupacion de municipios y
provincias para compartir
servicios u otras cosas.

procedimiento administrativo

Los interesados son personas interesadas
en un procedimiento administrativo:
e Los que inician el procedimiento.
e Los que tengan derechos o intereses
a los que pueda afectar
la resoluciéon de ese procedimiento.
Estas personas tienen que decirlo
a la Administracion
antes de la resolucion definitiva.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 1

Procedimiento
administrativo comun
garantiza la buena
actuacion

de las administraciones
publicas. Son todas las
gestiones y actuaciones
gue hay que hacer para
conseguir algo de la
Administracion.
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Derechos de los ciudadanos en el proceso administrativo.

El articulo 13 dice los derechos que tienen las personas
en su relacién con las Administraciones Publicas.
Estos derechos son:

e A comunicarse
con las Administraciones Publicas
a traves del punto de Acceso General electronico
de la Administracion.

e Arecibir ayuda para usar los medios electronicos
en su relacion con la Administracion.

e A usar las lenguas oficiales de su Comunidad
Autonoma.

e Atener acceso a la informacion publica,
a los archivos y a los registros
segun las normas de aplicacion.

e A sertratados con educacién y con respeto
por las autoridades y empleados publicos.

e A exigir responsabilidades
a las Administraciones Publicas
y a las autoridades si hacen algo mal.

e A obtenery usar la identificacion y firma electrénica

como dice esta ley.

e Ala proteccion de sus datos,

'F{ 2

\"/ b |

Administracion es el
conjunto de érganos
administrativos que
realizan unos trabajos
para satisfacer las
necesidades de los
ciudadanos,
organizaciones

e instituciones.

Por ejemplo, cuando nos
ponemos enfermos
acudimos a la
Administracién sanitaria,
es decir, a un hospital.

en especial todos los datos que estan en los ficheros y

aplicaciones de las Administraciones Publicas.

e Cualquier derecho
que esté en la Constitucion y en las leyes.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 1
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El articulo 53 dice los derechos que tiene el interesado
en el proceso administrativo:

e A conocer, en cualquier momento,
como van los tramites del procedimiento administrativo
en el que estan participando.
También tiene derecho a tener una copia
de todos los documentos que forman parte
de ese procedimiento administrativo.

e A saber, quiénes son las autoridades
y el personal de las Administraciones Publicas
gue son responsables en los procedimientos administrativos.

¢ A no presentar documentos originales.
En casos puntuales, la Administracion Pablica
puede pedir originales,
pero el interesado tiene derecho
a recibir una copia autenticada de ese original.

¢ A no presentar documentos que no sean obligatorios
para ese procedimiento.
A no presentar documentos que ya tenga
la Administracion Publica.
A no presentar documentos que haya hecho
la Administracion Publica.

e A presentar escritos y documentos para defenderse,
segun establece la ley.
Los érganos que dictan la resolucion
deben tener en cuenta estos escritos 0 documentos.

e A estar bien informados de todos los aspectos legales
y técnicos que sean importantes
para el proyecto o la solicitud que van a hacer.

e A actuar ayudados por un asesor
para que defienda sus intereses, si lo necesitan.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 1
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e A pagar lo que corresponda por medios electronicos.

e Cualquier otro derecho que reconozca Administracion es el conjunto

la Constitucion y las leyes. de 6rganos administrativos
gue realizan unos trabajos
para satisfacer las
Relaciones del ciudadano con la Administracion. necesidades de los
ciudadanos, organizaciones e
instituciones.

Por ejemplo, cuando nos
ponemos enfermos acudimos
a la Administracion sanitaria,
es decir, a un hospital.

El articulo 14 dice como se tiene que relacionar
el interesado con la Administracion Publica.

Las personas fisicas pueden elegir
como se relacionan con la Administracion PuUblica.

Hay algunos casos en que es obligatorio relacionarse
por medios electronicos.
Estan obligadas a relacionarse por medios electronicos:

e Las personas juridicas. Los colegiados son
personas que forman
e Las entidades sin personalidad juridica. parte de un 6rgano
Son los profesionales que para su trabajo colegiado. Esto es una
estan obligados a estar colegiados. institucion formada por
personas de una
e Losrepresentantes de un interesado misma profesion.

gue esta obligado a relacionarse
por medios electronicos
con la Administracion Pablica.

e Los empleados de las Administraciones Publicas.
La Administracion Pablica puede obligar

arelacionarse de forma electronica con ella
a algunos colectivos.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 1
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3. Los registros administrativos

Los registros son las vias de comunicaciéon
entre los interesados y la Administracién Publica.

Cada Administracion tendra un Registro Electronico General.
En este Registro Electronico General
se pueden presentar documentos.
Cada registro administrativo debe tener la siguiente informacion:
e Numero de registro.
e Lafechay lahoraen laque se presenta.
e Quién es el interesado.
o Organo administrativo que envia el escrito o la documentacion.

e Organo administrativo al que se envia.

e Algo de informacion sobre el contenido del documento.

4. Los actos administrativos

Qué son los actos administrativos.

Un acto administrativo es una declaracién o un juicio
que hace una persona de la Administracion Publica.
Esta declaracion o este juicio estan dentro

de un procedimiento administrativo anterior.
Ejemplos de actos administrativos:

Dar o no dar una jubilacion.

Dar una licencia para vender algo.

Tem§ 2 Lev.del Pro,ceolllmlento Administrativo Comun de las Pagina 7 de 11
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Los actos administrativos se hacen por escrito
y por medios electrénicos.

Hay algunos casos de actos administrativos
gue se hacen de otra manera,

por ejemplo, actos verbales, de palabra.

No todos los actos administrativos tienen efectos.
Los actos que no cumplen

lo que dice el ordenamiento juridico

pueden no valer y no tener efecto.

En este caso serian actos nulos de pleno derecho
0 bien actos anulables.

La ley permite que tanto la Administracion Publica
como los interesados puedan corregir errores.

Plazos.

Existen plazos para gestionar o tramitar asuntos

con la Administracion.

Estos plazos obligan tanto a la Administracion Publica
como a los interesados.

La Ley de Procedimiento Administrativo Comun
dice que los sabados no son dias habiles
para el procedimiento administrativo.

La ley prevé que se puedan ampliar
0 suspender los plazos en algunos casos.

Motivacion.

La Administracion Publica tiene que decir la razén,
el motivo por el que dicta un acto.

Tiene que justificar los hechos

y las normas en las que se apoya ese acto.

Esto es la motivacion.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 1
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Ordenamiento juridico:
normas que regulan la
organizacion del poder,
y también los derechos
y las obligaciones de los
ciudadanos.

Los interesados son las
personas interesadas en
un procedimiento
administrativo.

Los dias habiles son todos
menos los sabados,
los domingos y los festivos.
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Notificacion y publicacion.

Notificacion.

La notificacion tiene como objetivo que los interesados
conozcan las resoluciones y los actos administrativos
gue afectan a sus derechos y a sus intereses.

La Administracion Publica esta obligada
a notificar sus actos y sus resoluciones.

El plazo para hacer la notificacion es de 10 dias
a partir de la fecha en la que se dicta el acto.

La notificacion debe tener:
e Eltexto completo de la resolucion.

e Debe decir si es definitiva 0 no.

e Debe decir si el interesado
puede poner algun recurso,
administrativo o judicial,

y el plazo que tiene.

Un recurso es una
reclamacion o queja.

Las notificaciones por medios electrénicos se hacen:
e Enla sede electrénica de la Administracién o el organismo.
e Através de la direccidn electronica.
e En ambos sistemas.

Cuando se accede por medios electronicos

al contenido de una notificacion,
esta notificacion ya es valida.

Temg 2 Lev.del Pro,ceo_llmlento Administrativo Comun de las P4gina 9 de 11
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Publicacion.

Los actos administrativos se publican
cuando lo dicen las normas

gue regulan ese procedimiento

0 cuando se considera

que es de interés publico.

Los actos administrativos se publican siempre.
La publicacién se hace en el diario oficial

del érgano que corresponda.

En la Comunitat Valenciana

se hacen las publicaciones

en el Diario Oficial de la Generalitat Valenciana.

También se llama DOGV.

Silencio administrativo.

La Administracion Publica esta obligada

a dictar resolucion y a notificar esa resolucion.
Cuando no hay respuesta

hablamos de silencio administrativo.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas. Parte 1
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RECUERDA:

La Administracion es el conjunto de érganos administrativos
gue realizan unos trabajos

para satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
organizaciones e instituciones.

Esto son servicios publicos.

Son personas interesadas en un procedimiento administrativo:
e Los que inician el procedimiento.
e Los que tengan derechos o intereses
a los que pueda afectar la resolucion de ese procedimiento.

La Ley 39/2015 regula:
e Los derechos de todos los ciudadanos ante las Administraciones Publicas,
en un procedimiento administrativo.
e Los derechos que tiene el interesado en el proceso administrativo.

Los registros administrativos son la via de comunicacion entre los interesados
y la Administracion Publica.

Cada Administracion debera disponer de un Registro Electronico Central
y podra disponer otros en sus diferentes érganos.

Un acto administrativo es una declaracién o un juicio
que hace la Administracién Publica
y suele estar dentro de un procedimiento administrativo.

Los actos administrativos se presumen validos.
Esto es que son concretos.

Y producen efectos.

Esto es que tienen consecuencias

desde la fecha en que se dicten,

salvo que en ellos se disponga otra cosa.

Los tramites administrativos

tienen plazos para su cumplimiento.

La Administracion Publica esta obligada
a notificar sus actos y sus resoluciones.

Silencio administrativo:

La Administracion esté obligada de dictar resolucién

y a notificarla.

Cuando no lo hace, se produce el silencio administrativo.
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Tema 3. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las

1. El procedimiento
administrativo comun

Un procedimiento administrativo es una serie de pasos
que se tienen que cumplir

para que la Administracion tome una decision.

El procedimiento administrativo comun

esta en la ley 39 del afio 2015

gue se llama Ley del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

No hay que confundir un procedimiento administrativo
con un expediente administrativo.

El expediente administrativo es el conjunto de documentos
gue se producen al hacer un procedimiento administrativo.

2. Estructura del procedimiento

El procedimiento administrativo comun tiene 4 fases:
e Iniciacion.
e Ordenacion.
e Instruccion.

e Terminacion.

Administraciones Publicas. Parte 2
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Iniciacion.

El procedimiento administrativo se puede iniciar de 2 maneras:

e De oficio.
Lo inicia la Administracion.
e Ainstancia de parte.
Lo inicia lapersona interesada.

Procedimiento administrativo de oficio.

Estos procedimientos los inicia el rgano de la Administracién

gue tiene responsabilidad en ese procedimiento.
Puede ser:
e Por propiainiciativa.

El 6rgano de la Administracién conoce el hecho

e inicia el procedimiento.

e Como consecuencia de orden superior.

En este caso, es un orden superior el que pide

gue se inicie el procedimiento.

e A peticion razonada de otros érganos.
Propone que se inicie el procedimiento
un organo de la Administracion
gue no tiene responsabilidad en el tema
pero lo ha conocido.

e Pordenuncia.

Procedimiento administrativo a instancia de parte.

La persona interesada es la que pide que se inicie el procedimiento.

Tema 3. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 2
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Ordenacion.

La ordenacion son una serie de principios.
Esta el principio de celeridad.

La Administracion debe impulsar todos los tramites
de todos los procedimientos.

Instruccion.

La instruccion es toda la actuacion
gue hace la Administracion

desde que se inicia hasta que finaliza
un procedimiento administrativo.

Los actos de instruccion

en los que tenga que participar la persona
interesada, hay que hacerlos para que sean
comodos para esta persona

y compatibles con su trabajo.

Finalizacion del procedimiento.

Celeridad significa rapidez.

La finalizacion del procedimiento administrativo puede ser por:

e Resolucion.
Es el acto de la Administracion Publica
gue resuelve las demandas o las peticiones
gue hacen las personas interesadas
y otras relacionadas con el procedimiento.

e Desistimiento.

Si es un procedimiento de oficio la Administracion

puede desistir.

Sila Administracion desiste

tiene que decir la razon.

Las personas interesadas tambien pueden
desistir de su solicitud.

Tema 3. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
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e Renuncia.
La renuncia es abandonar la solicitud
y dejar el derecho que se pide.
La persona interesada no puede volver a pedir ese derecho.

El desistimiento y la renuncia se hacen
de forma que quede constancia.

e Caducidad.
Cuando la persona interesada no sigue un
procedimiento que ha iniciado y no cumple los
plazos
gue da la Administracion,
se produce la caducidad del procedimiento.

e Por causas sobrevenidas. Sobrevenidas:
Que impiden seguir con ese procedimiento. improvistas, que no se
Tiene que hacerse una resolucion final esperaban.

en la que se expliquen
las razones de la finalizacion.

e Terminacion convencional.
A esta terminacion convencional o final
del procedimiento administrativo
se llega cuando se firman acuerdos,
convenios o contratos con la Administracion Publica.

Tramitacion simplificada
del procedimiento administrativo comun.

Las Administraciones Publicas

pueden decidir terminar un procedimiento
en un plazo mas corto

y con un procedimiento mas sencillo.
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Procedimientos administrativos especiales.

Los més importantes son:
e Procedimiento sancionador.
Se inicia siempre de oficio.
Tiene 3 fases: iniciacion, instruccion y resolucion.

e Procedimiento de responsabilidad patrimonial.
Se puede iniciar de oficio o por la persona
interesada.

Tiene 3 fases: iniciacion, instruccion y terminacion.
Este procedimiento
puede terminar en pacto o convenio.

Un convenio es un acuerdo
entre personas,
organizaciones o
instituciones.

3. Los recursos administrativos

El recurso administrativo es un instrumento
gue tienen los ciudadanos frente a actuaciones
que consideran contrarias a la ley por parte de la Administracion.

Los recursos administrativos
se ponen frente a actos administrativos.

Los recursos son escritos y tienen que tener estos datos:

Nombre y apellidos de la persona que recurre
y la identificacion personal.

e Elacto que recurrey larazon.
e Lugar, fechay firma de la persona que recurre.

e Organo o unidad administrativa a la que se dirige.
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e Otras particularidades de ese acto.

No pueden alegar errores o defectos de un acto Alegar es expresar que
las personas que han causado ese error o defecto. hay algun error o defecto.

Clases de recursos.
Hay recursos ordinarios, extraordinarios y especiales.
Los recursos ordinarios pueden ser de alzada y de reposicion.

Ordinarios.

e Alzada.
Se pone ante el érgano administrativo superior
al que ha dictado el acto.
Lo que se quiere es que el érgano superior
revise lo que ha hecho el 6rgano inferior.

e Reposicion.
El Recurso de Reposicion se pone
ante el mismo 6rgano administrativo
que ha dictado la resolucion.

Extraordinario.
e Revision.

Contra los actos firmes en via administrativa
se pone un Recurso Extraordinario de Revision.

Tema 3. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 2
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4. Organos administrativos

Los 6rganos administrativos estan regulados
en la ley 40 del afio 2015.

Esta ley se llama de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los requisitos para crear un 6rgano administrativo son:

e Decir cOmo estéa integrado en la Administracion

y de qué érgano depende.

e Decir sus funciones y sus competencias.

¢ Que tenga dinero para ponerlo en marcha y que funcione.

Cada Administracion puede crear 6érganos administrativos.

Estos érganos administrativos tienen que tener
sus funciones y sus competencias.
No pueden duplicarse 6rganos administrativos.

5. Lacompetencia

La competencia de un 6rgano administrativo
son todas las funciones, deberes
y atribuciones que tiene ese érgano.

Para que la Administracion funcione bien

Las competencias son las
funciones o sus tareas o
Sus intereses.

Es a lo que se dedica.

Lo que tiene que hacer.

los 6érganos administrativos tienen que establecer muy bien

todas sus competencias.

Tema 3. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Parte 2
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RECUERDA:

El procedimiento administrativo consiste en una serie de tramites
que se tienen que cumplir para que la Administracién tome una decision.

El expediente administrativo es el conjunto de documentos
que se producen al hacer un procedimiento administrativo.

Estructura del procedimiento comun tiene 4 fases:
Iniciacion.

Ordenacion.

Instruccién.

Terminacion.

La finalizacion del procedimiento administrativo puede ser por:
Resolucion.

Desistimiento.

Renuncia.

Caducidad.

Por causas sobrevenidas.

Terminacion convencional.

El recurso administrativo es un instrumento que tienen los ciudadanos
frente a las actuaciones realizadas por la Administracion,
gue las personas interesadas consideren contrarias a la ley.

Los 6rganos administrativos estan regulados

en la ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Esta norma los define,

explica como debe ser su creacion,

la competencia y otras cosas.

La competencia de un érgano administrativo
son todas las funciones, deberes
y atribuciones que tiene ese érgano.
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4. Ley de la funcion publica
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4. Ley de la funcidon publica

valenciana

Indice
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1. Laorganizacion del personal
al servicio de las
Administraciones Publicas.

En el afio 2015, se publica el Real Decreto Legislativo | Un texto refundido

5/2015, de 30 de octubre, recoge varias leyes que

por el que se aprueba el texto refundido hablan del mismo tema.

de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, En vigor es cuando una

gue esta en vigor. ley estd en marcha,
activa.

El Estatuto Basico del Empleado Publico
establece unas normas comunes
para las administraciones publicas.

Después cada Comunidad Autonoma ha desarrollado
sus leyes sobre el empleo
y sobre los empleados y empleadas publicos.

En la Comunitat Valenciana se aprobd la Ley 4 del afio 2021
de la Funcion Puablica Valenciana.

Esta ley establece la clasificacion de los empleados
y empleadas publicas:

e Personal funcionario de carrera.

e Personal funcionario interino.

e Personal laboral fijo, por tiempo indefinido o temporal.
e Personal eventual.

Y segun el tipo de organismo:
Personal de la Generalitat,
de la Administracion local y otros.
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Personal funcionario de carrera.

Es personal funcionario de carrera

las personas que han sido nombradas de forma oficial

y estan vinculadas a la Administracion Relacion estatutaria es el tipo
por una relacion estatutaria de relacion juridica que el

de forma permanente. trabajador tiene con la
Administracion.

Personal funcionario interino.

Es personal que se nombra,

por razones de necesidad y urgencia,
para hacer funciones propias

del personal funcionario.

No tienen un puesto fijo.

Personal laboral fijo, por tiempo indefinido o temporal.
Personal laboral es cualquier trabajador o trabajadora
gue tiene un contrato por escrito

de acuerdo con la ley laboral,

firmado con la Administracion Publica

y por el que cobra un dinero.

Personal eventual.

Es personal que es nombrado, pero no tiene caracter permanente.
Hacen funciones de asesoramiento y son cargos de confianza.

Cesar es dejar
El personal eventual se nombra y se cesa de manera libre. un cargo, dejar

El personal eventual siempre cesa un trabajo.
cuando cesa la autoridad para la que esta trabajando.
Tener un cargo eventual no supone meritos para acceder
o ingresar en la Administracién.

La mayoria del personal que trabaja

para las Administraciones Publicas

es personal funcionario.

Se eligen a través de examenes llamados oposiciones.

En las oposiciones se examinan
los conocimientos necesarios
para trabajos concretos.
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Los empleados publicos y empleadas publicas
se dividen en:

e Grupos y subgrupos.

e Cuerpos.

e Escalas.

e Agrupaciones profesionales funcionariales.

Grupos y subgrupos.

El personal se divide en grupos y subgrupos segun:
e Laformacioén y titulos necesarios.
e La responsabilidad del trabajo.
e Los examenes de oposicion.

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 formacién profesional.

Grupo C.

Se divide en dos subgrupos: C1y C2.

Para trabajar en el Grupo C1 es necesario tener un titulo
de Bachiller o Técnico.

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

Agrupaciones profesionales funcionariales.
Son cuerpos para los que no se exige
una titulacion académica.
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2. Adquisicion y perdida de la
relacion de servicio.

Adquisicion.
La contratacion de personal para trabajar en la Administracion Publica
es distinta a la contratacion en empresas privadas.

Hay 3 principios fundamentales

gue vienen de la Constitucion

y que se tienen que seguir para el acceso
de empleados publicos:

Igualdad, mérito y capacidad.

Pérdida.
Razones por las que un funcionario puede perder su puesto:
e Renuncia por escrito del funcionario y
aceptada por la Administracion.
e Pérdida de la nacionalidad.

e Jubilacion total.

e Una sancion disciplinaria
gue suponga la separacion del servicio.

e Una pena de inhabilitacion absoluta o especial
para tener un cargo publico.

e Fallecimiento.

Tema 4. Ley de la funcién publica valenciana.
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3. Derechos y deberes de los

empleados publicos

Derechos.
Los derechos de caracter individual son:

e A que no se le pueda despedir sin mas

en su condicidon de personal funcionario de carrera.

e A hacer el trabajo que le corresponde segun su puesto.

e Arecibir el sueldo y las indemnizaciones
gue le correspondan.

e A participar en los objetivos del organismo
en el que trabaje y a que sus superiores

le informen de sus tareas.

e A recibir formacion.

e A no ser discriminado por su hacimiento, raza,
género, sexo u orientacion sexual, religion, opinion,
discapacidad, edad o cualquier otra circunstancia

personal o social.

Indemnizacion es una
compensacion
econdémica que se le da
a alguien por haberle
causado problemas.

e Arecibir proteccién en seguridad y salud en el trabajo.

e Avacaciones, descansos Yy permisos.

Tema 4. Ley de la funcién publica valenciana.
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Los derechos individuales que pueden ejercer
de forma colectiva son:
e Alalibertad sindical.

e A lanegociacion colectiva
y a participar en establecer las condiciones de trabajo.

e A ponerse en huelga.
e A plantear conflictos colectivos de trabajo.

e A reunirse.

Deberes.

Estos deberes sirven para mejorar el servicio a los ciudadanos
y para mejorar la ética en el empleo publico.

Los principios de los empleados y empleadas publicas son:
Obijetividad,

integridad,

neutralidad,

responsabilidad,

imparcialidad

confidencialidad,

dedicacion al servicio publico,

transparencia,

ejemplaridad,

austeridad,

accesibilidad,

eficacia,

honradez,

promocion del entorno cultural y medioambiental
y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres.
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Principios éticos:

Los empleados publicos respetaran la Constitucion
y el resto de las leyes.

Sus acciones buscaran el bien de todos los ciudadanos.

Actuaran con lealtad y con buena fe con la Administracion,
con sus superiores, con los comparfieros
y con los ciudadanos.

Respetaran los derechos fundamentales
gue establece la Constitucion.
No discriminaran a nadie por ninguna razon.

No actuaran en asuntos en los que tengan interés personal
ni en asuntos que estén relacionados
con sus actividades privadas.

No haran operaciones econémicas o0 negocios
con personas o entidades que puedan suponer
un conflicto con su trabajo en la Administracion Publica.

No aceptaran ningun privilegio ni trato de favor.

Actuaran teniendo en cuenta los principios de eficacia,
eficiencia, economia y por el interés general.

No influiran para que el trdmite o procedimiento
vaya mas rapido, si no hay una causa justa.

Esta causa nunca estara relacionada con el interés
de los cargos publicos o su entorno familiar y social
cuando perjudique a los intereses de terceros.

Trabajaran bien y resolveran los procedimientos
en los plazos senalados.

Seguiran el principio de dedicacion al servicio publico.
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e Guardaran el secreto debido y la discrecion en los asuntos
que conozcan por su cargo.

Los principios de conducta son:

e Trataran con respeto y atencién a los ciudadanos,
a sus superiores y al resto de empleados publicos.

e Trabajaran bien y cumpliran su horario.

e Obedeceran las instrucciones y las érdenes de sus superiores.
Salvo en el caso de que estas ordenes o estas instrucciones
vayan en contra de la ley.

e Informaran a los ciudadanos sobre los temas
gue tengan derecho a conocer.
Facilitaran que los ciudadanos puedan cumplir sus derechos
y sus obligaciones.

e Administraran con austeridad los recursos Austeridad es
y bienes publicos. no malgastar los
No usaran esos recursos y bienes publicos recursos.

para su provecho.

e Rechazaran cualquier regalo o cualquier favor.
Solo aceptaran regalos que sean por cortesia o por educacion.

e Cuidaran los documentos para que se puedan usar
y entregar a quien corresponda.

e Mantendran actualizada su formacion y cualificacion.
e Cumpliran las normas sobre seguridad y salud laboral.

e Haran propuestas para mejorar el trabajo
y la eficacia del servicio o actividad en la que participen.

e Atenderan al ciudadano en la lengua que el ciudadano pida
siempre gque sea una lengua oficial del territorio.
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RECUERDA:

El Estatuto Basico del Empleado Publico es la ley
que establece una regulacion comun del empleo publico,
que después desarrolla cada Administracion.

La Ley 4 del afio 2021, regula la funcion publica valenciana.

El personal empleado publico se clasifica en:
Personal funcionario de carrera.

Personal funcionario interino.

Personal laboral fijo, por tiempo indefinido o temporal.
Personal eventual.

Los empleados publicos y empleadas publicas

se clasifican en Cuerpos y Escalas.

Los Cuerpos y Escalas se agrupan segun

el nivel de titulacién exigida para su ingreso.

Grupo A, subgrupo Al: se necesita titulo universitario

Subgrupo A2: se necesita titulo universitario.

Grupo B: se necesita titulo de técnico Superior de Formacién Profesional.
Grupo C, subgrupo C1: se necesita titulo de Bachiller o técnico.
Subgrupo C2: se necesita titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

Agrupaciones Profesionales: no se necesita titulacion académica.

La Constitucion Espafiola garantiza el acceso al empleo publico

de todos los ciudadanos de acuerdo con los principios de igualdad,
mérito y capacidad.

El Estatuto Basico de Empleado Publico también se llama EBEP.

Los derechos del personal empleado publico pueden ejercerse
de forma individual o colectiva.

Por ejemplo, son derechos individuales,

el derecho a la formacion o las vacaciones.
Son derechos colectivos, el derecho de huelga
o la libertad sindical.

El EBEP establece por primera vez los deberes y obligaciones
de todo el personal de las Administraciones Publicas

para garantizar un mejor servicio a los ciudadanos

y para resaltar el valor de la ética

en el empleo publico.
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Indice
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2. ¢ Quién tiene que respetar la igualdad efectiva
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3. ¢ Como se consigue la igualdad efectiva?

4. ¢ Qué hacer si existe discriminacion

por razén de sexo?
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1.¢Qué es laigualdad efectiva?

Hay una ley para la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.
La ley dice que todas las personas tenemos los mismos derechos

y los mismos deberes.

La igualdad efectiva es que se cumplan los derechos y los deberes
de los hombres y las mujeres,

sin importar otras cuestiones como la salud

0 si tienen mucho dinero o poco,

0 Si son de una raza u otra,

0 si vienen de otros paises.

A veces las mujeres tienen menos ventajas que los hombres.
Sufren discriminaciones por ser mujeres.

Esto se llama discriminacién por razén de sexo.

Estas discriminaciones por razon de sexo son:

- Despedir a una mujer embarazada

porque se creen que no va a poder hacer su trabajo.
- No contratar a una mujer en horario nocturno

porque creen que a esas horas tiene que cuidar a su familia.
- No contratar a una mujer para un cargo politico

porque creen que no es capaz de decidir cosas buenas

para todos los ciudadanos y ciudadanas.

Tema 5. Igualdad efectiva entre mujeres y hombres.
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- Pagar menos sueldo que a un hombre por hacer el mismo trabajo
porque creen que las mujeres van a faltar mas al trabajo
para quedarse cuidando a su familia.
Por ejemplo, cuidar a una hija enferma

o ir a las reuniones del colegio.

Los hombres también pueden sufrir discriminacion por sexo,
pero es mucho menos habitual.
Algunos ejemplos de discriminacién por razén de sexo

en los hombres, son:

- No contratar a un hombre en una escuela infantil

porque creen que es un trabajo solo de mujeres.
- No dar permiso a los hombres para cuidar a sus hijos

0 a sus hijas porque creen gque eso ya lo hacen las madres.
- No dejar que un hombre acompafie a su madre al médico

porque creen que eso lo hacen las mujeres de la familia.

Tema 5. Igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

Pagina3de 8



&i6

&

2.¢.Quién tiene que respetar laigualdad efectiva

entre mujeres y hombres?

- Todas las personas y todas las empresas
y las organizaciones que estan en Espafia
tienen que respetar el derecho de igualdad
y de no discriminacion.
Todas las personas tienen los mismos derechos.

No puede haber discriminaciones por ser hombre o mujer.

- Los poderes publicos y las administraciones publicas Los poderes publicos
son los que mandan.
Los que gobiernan y
por razon de sexo tienen capacidad para
para que los hombres y las mujeres hacer cosas buenas por
los ciudadanos

y las ciudadanas.

tienen que trabajar para eliminar cualquier discriminacion

tengan las mismas ventajas en los trabajos.
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3.¢,Como se consigue laigualdad efectiva?
- Laigualdad efectiva se consigue con la igualdad de trato
y de oportunidades para las mujeres y los hombres.
No puede haber discriminacién por razon de sexo.
Sobre todo, discriminaciones relacionadas con ser madre,
o relacionadas con estar casada o soltera.
O que tengas menos ventajas por ser viuda
0 por estar divorciada.
Ademads, todo esto lo dice en las leyes.
- Laigualdad de trato se consigue con la igualdad de trato
y oportunidades para tener un trabajo.
Para tener buenas condiciones de trabajo.
Para poder tener trabajos mejores dentro de la empresa.
Y para poder hacer cursos de formacion.
Por ejemplo, si eres auxiliar de servicios
tienes los mismos derechos y obligaciones
si eres un hombre o una mujer.
- No se considera discriminacion por sexo
cuando haya una diferencia de trato entre mujeres y hombres
siempre que sea necesario para realizar un trabajo.
Por ejemplo, las mujeres suelen tener menos fuerza que los hombres.
No se discrimina a los hombres que quieren ser bomberos o policias
si las pruebas se adaptan a la fuerza de las mujeres
gue también se presentan a esas pruebas.
Tema 5. lgualdad efectiva entre mujeres y hombres. Pagina5de 8
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- Esta prohibido acosar a una persona por razon de sexo.
Por ejemplo, acosar a una mujer que trabaja de electricista
porque creen que es un trabajo de hombres.
Y entonces se burlan de ella Acosar es perseguir o
y le encargan tareas faciles molestar de forma

repetida a una persona.
Por ejemplo, acoso
escolar, acoso sexual,
ciberacoso o muchas
cosas mas.

porgue creen que no sabe.

Por ejemplo, acosar a un hombre que trabaja

como maestro de infantil

porgue creen que es un trabajo de mujeres

y lo critican todo el tiempo.

- Esta prohibido el acoso sexual.
Nadie puede tener un comportamiento sexual

con otra persona, ya sea de forma verbal o

fisica. Verbal es acosar con las palabras que le Delito es una infraccion.

dice. Algo fuera de laley. Y
puedes ir a la céarcel si

Y fisica es tocandola. .
cometes un delito.

Por ejemplo, es acoso sexual

contar historias sexuales,
ensefar pornografia o hacer preguntas sexuales.
O intentar averiguar cosas de la vida de pareja de otra persona.

Esto es un delito.
- No se puede discriminar a una mujer y tratarla diferente

por quedarse embarazada

0 por querer cuidar a sus hijos y ser madre.

Tema 5. Igualdad efectiva entre mujeres y hombres. Pagina6de 8
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4.¢:Queé hacer si existe discriminacion

por razon de sexo?

- La persona que sufre discriminacion por razén de sexo
puede presentar una reclamacion.

Y no se le puede criticar ni tratarla mal por presentarla.

/A

f“\

Eso seria otra vez, una discriminacion.

Por ejemplo, una mujer presenta una reclamacion
al servicio de recursos humanos porque su jefa
no le deja ir al médico para revisar su embarazo.

Su jefa se entera de la reclamacion

Recursos humanos es el
servicio que se encarga de
las cosas que tienen que
ver con los trabajadores y
trabajadoras de una
empresa.

y entonces se enfada y empieza a molestarla.
La jefa estd cometiendo otra infraccién

gue sera mas grave.

Infraccidn es hacer algo
gue no debe hacerse. Que
esta fuera de la ley y que
es malo.

- Cualquier cosa que tenga discriminacion por razén de sexo

en un contrato de trabajo

0 en otro documento parecido, no valdra.

- Esta discriminacién por razén de sexo
puede denunciarse en los juzgados.

La persona que sufre esa discriminacion

Indemnizacion es el dinero
0 beneficio que recibe una
persona por el dafio o el
perjuicio que ha sufrido.

podra tener una indemnizacion.

Tema 5. Igualdad efectiva entre mujeres y hombres.
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- Poner en marcha acciones positivas. [
Esto son las medidas que ponen en marcha
los poderes publicos para corregir
situaciones de discriminacion.

Por ejemplo, convocan un curso de formacion de mecanica.

En las pruebas de acceso empatan un hombre y una mujer
Empatar es tener

y la administracion dice que para desempatar los mismos puntos
entraria antes una mujer que un hombre, en algo. Estar en las
mismas

porque en el sector de la mecéanica hay pocas mujeres. .
condiciones.

Esto es una accion positiva.

Si llega un momento en que hay ya muchas mujeres mecanicas

entonces esta accion positiva desapareceria.

B A=@pa\ =6 . : ; ;
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La Universitat de Valencia tiene un nombre oficial

gue es Universitat de Valéncia Estudi General.

El nombre que esta en los estatutos es

Universitat de Valencia Estudi General.

En este tema vamos a ver los puntos mas importantes

gue hay en los estatutos de la Universitat de Valéncia.

Los fines son los objetivos que tiene

la Universitat de Valéncia.

La Universitat de Valencia es un servicio publico.
Esto significa que la Universitat de Valéncia
cumple con una funcién importante para la sociedad,

gue es ofrecer una formacion de calidad.

Los objetivos que tiene la Universitat de Valéncia son:

- Ensefiar y formar al alumnado.

- Preparar al alumnado para un futuro trabajo.

- Dar un titulo académico al alumnado.

- Formar al personal que trabaja en la Universitat.
- Formar al profesorado de la Universitat.

- Impulsar la investigacion

y los estudios de ciencia y tecnologia.

Los estatutos son el
conjunto de normas
para que la Universitat
funcione bien.




La Universitat de Valéncia también transmite
la cultura y la ciencia a toda la sociedad.
Y por eso hace todo tipo de actividades

gue tengan que ver con la cultura.

2. Estructura de la Universitat
de Valencia.

La Universitat de Valéncia tiene una estructura
para cumplir todas sus funciones.
La estructura de la Universitat de Valéncia esta organizada en:

e Departamentos.

e Facultades.

e Escuelas técnicas superiores.

e Institutos universitarios de investigacion.
e Colegios mayores.

e Oftros centros y servicios.

Departamentos

El profesorado de la universitat forma los departamentos.
Los departamentos dirigen todo lo que se ensefia

en la Universitat de Valéncia.

También impulsan la investigacion

y las actividades universitarias.

Pagina 3 de 12
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Las facultades y las escuelas técnicas superiores se
Facultad es un lugar

encargan de los temas administrativos. donde se ensefian una
carrera universitaria.

Y de organizar las ensefianzas que tienen _
Por ejemplo, en la

un titulo universitario. Facultad de medicina

También dan a conocer los temas culturales. se estudian todas las
asignaturas sobre
medicina.

Cada Facultad y cada Escuela Técnica tienen:

- Unajunta.

- Undecano o decana o un director o directora.
Decano o decanaes la

- Y unos equipos especiales que se llaman persona que dirige una

comisiones académicas de titulo. Facultad.

Los institutos universitarios de investigacion

se encargan de los temas de investigacién cientifica y técnica.

Pero también hacen mas cosas:

- Investigacion relacionada con el arte.

- Dan clases sobre temas especializados. Doctorado es un titulo

- Dan cursos de doctorado. académico mas alto
. ) ) ., | titul
- Y asesoran a quienes necesitan informacion qu_e € t_tu _O
universitario.

sobre la investigacion cientifica y técnica.



Los Colegios mayores son centros

donde pueden vivir los alumnos que estudian
en la Universitat de Valencia.

En los Colegios mayores también hay
actividades culturales y cientificas

para impulsar la formacion del alumnado

fuera de las aulas.

El Jardi Botanic hace investigaciones sobre botanica
y también ensefia e impulsa la cultura sobre este tema.
El Jardi Botanic trabaja junto con los otros departamentos

y centros de la Universitat que tratan temas de boténica.

El Jardi Botanic es patrimonio historico de la Universitat.

El Hospital Clinic Universitari atiende a personas
gue tienen problemas de salud.

Y también hace investigaciones y ensefia

a los estudiantes temas relacionados con la salud.
El Hospital Clinic Universitari también es

patrimonio histérico de la Universitat.

Botanica es la ciencia
gue estudia las plantas
y todo lo que tiene que
ver con los vegetales.

Patrimonio historico
de la Universitat
significa que es un
centro muy importante
y antiguo de la
Universitat.

Y que hace cosas
importantes para la
sociedad valenciana.




Otros servicios de la Universitat de Valencia

En la Universitat de Valencia hay 2 tipos de servicios:

- Servicios generales.
Se encargan de realizar actividades de la Universitat.
Hacen actividades distintas a las que organizan los departamentos.
Por ejemplo, el Servicio de Deportes es un servicio general

gue organiza actividades deportivas en la Universitat.

- Servicios centrales:
Se encargan de todos los temas administrativos y econémicos
de la Universitat de Valencia.
Y de que se cumplan todas las decisiones que se toman
por los érganos de gobierno que dirigen la Universitat de Valéncia.
Por ejemplo, los Servicios de Recursos Humanos
son servicios centrales que se encargan de
contratar a las personas que trabajan en la

Universitat.

Pagina 6 de 12
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3.0rganos centrales de la Universitat de Valéncia

Los Organos Centrales de la Universitat de Valéncia son:

e El Claustro.

Organos: es la

e EIl Consejo de Gobierno. persona o grupo de

e Elrector o larectora. personas que hacen
. : iy funciones como si
e Consejo de direccion.
fueran una
e Consejo social. organizacion.
El Claustro
Es el equipo principal que representa a todas las personas
gue forman parte de la Universitat de Valencia.
El Claustro se encarga de hacer reglas,
tomar decisiones y supervisar todo lo que se hace.
El Claustro esta formado por:
- El secretario o secretaria general. la persona que
- El gerente o la gerenta. preside el Claustro.

- 300 personas elegidas entre todas las personas

gue forman la universidad.

El Consejo de Gobierno

El Consejo de Gobierno esta formado

por un equipo de personas que gobiernan
la Universitat de Valéncia.

Las funciones gue tiene son:

- Desarrollar las politicas que decide el Claustro.

- Ayudar al rector o rectora.

Pagina 7 de 12

Tema 6. La Universitat de Valéncia. Parte 1.

»



El rector o la rectora es la autoridad mas importante
de la Universitat de Valencia.

Es la persona que gobierna y gestiona

todo lo que pasa en la Universitat.

El rector o la rectora preside el Claustro

y tiene que explicar ante el Claustro

todo lo que hace y decide.

Todas las personas que forman parte de la Universitat
eligen al rector o la rectora, entre las personas catedraticas

de la Universitat de Valéncia.

El rector o la rectora esta en el cargo durante 4 afios.
Y si la eligen otra vez, solo puede estar 4 afios mas.
Esto significa que el rector o la rectora

solo puede estar 8 aflos seguidos en su cargo.

El Consejo de direccion es el grupo que ayuda

al rector o rectora.

Hace las funciones de gobierno que el rector o rectora
le dice que haga.

El Consejo de direccion que hay ahora

esta formado por:

- Elrector.

- Lasecretaria general.

- El gerente.

- Ladelegacion para estudiantes.

- 11 vicerrectores y vicerrectoras.

Las personas
catedraticas son los
profesores y profesoras
universitarias que son
muy importantes
porque saben mucho
de un temay tienen el
titulo académico mas
alto.

Vicerrectores y
vicerrectoras: son las
personas que pueden
hacer las funciones del
rector o la rectora.




Consejo social
El Consejo social es el 6rgano de la Universitat de Valencia

donde patrticipa la sociedad valenciana.

4.Lacomunidad universitaria

La comunidad universitaria son todas las personas
gue forman parte de la Universitat

y que hacen que la Universitat funcione bien.

La comunidad universitaria esta formada

por los siguientes grupos de personas:

Organo: es la persona
0 grupo de personas
gue hacen funciones
como si fueran una
organizacion.

e Personal docente e investigador de la Universitat de Valéncia.

e Personal docente en formacion.

e El alumnado.

e El personal técnico, de gestidn y de administracion y servicios.

Personal docente e investigador de la Universitat de Valencia.

Este grupo esta formado por 2 grupos de personas:

1. El personal docente e investigador funcionario.
Esta formado por:
- Catedraticos y catedraticas de universidad.
- Profesorado titular de universidad.
- Catedraticos y catedréticas de escuela universitaria.

- Profesorado titular de escuela universitaria.

Tema 6. La Universitat de Valéncia. Parte 1.

Personal docente: son
las personas que
ensefan y dan clases.
Por ejemplo, un
profesor o un maestro
es un docente.

Funcionario: es la
persona que trabaja en
la Universitat porque ha
aprobado una
oposicion.
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2. El personal docente e investigador contratado.
Esta formado por:
- Ayudantes.
- Profesorado ayudante doctor.
- Profesorado colaborador.
- Profesorado contratado doctor.
- Profesorado asociado.

- Profesorado emérito y visitante.

El personal docente e investigador de la Universitat
tiene unos derechos para hacer bien su trabajo
y que la ensefianza sea de calidad.

El derecho mas importante es la libertad académica.
La libertad académica esta formada por 2 derechos:

- Lalibertad de catedra.
Significa que el personal docente tiene libertad
para ensefar y dar conferencias

porgue son expertos en un tema o asignatura.

- Libertad de investigacion.
Significa que el personal docente tiene libertad
para investigar los temas que ellos creen

que son importantes.

Profesorado
asociado: son los
profesores y profesoras
que los contratan un
tiempo determinado
para dar un curso o
hacer una
investigacion.

Profesorado emérito:
son los profesores y
profesoras que ya se
han jubilado, pero
siguen haciendo cosas
en la Universitat.

Catedra es lo mismo
gue una asignatura.
Por ejemplo, una
catedra de
matematicas.




Este grupo esta formado por:

- Las personas que han terminado la universidad

y estan trabajando en algun departamento o instituto

de la Universitat de Valéncia.
Y estan dentro de un programa de ayudas

para conseguir el titulo de doctorado.

- Las personas gue tienen una beca de investigacion

de la Universitat de Valéncia.

El alumnado son todas las personas

gue estan estudiando en la Universitat de Valencia
para conseguir un titulo oficial de la Universitat.

El alumnado puede participar en los asuntos

de la Universitat que son de su interés

por medio de las asambleas de estudiantes.

Este grupo esta formado por las personas funcionarias

y las personas que contrata la Universitat.

Todas estas personas tienen la funcién de ayudar
al gobierno de la Universitat de Valencia

y atodas las personas que forman

la comunidad Universitaria.

El trabajo de estas personas permite

gue la Universitat realice todas sus funciones

de forma correcta.

Doctorado es un titulo
académico mas alto
gue el titulo
universitario.

Una beca es una ayuda
economica.

Funcionarias: son las
personas que trabajan
en la Universiat porque
han aprobado una
oposicion.
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La Universitat de Valéncia tiene 3 Campus.
Los Campus son conjuntos de edificios

y estan en la ciudad de Valéncia

y en los pueblos de alrededor.

Los 3 Campus de la Universitat de Valéncia son:

- ElI Campus de Blasco Ibafiez, que esta en Valéncia.
- ElI Campus dels Tarongers, que esta en Valencia.

- ElI Campus de Burjassot-Paterna, que esta en Burjassot

En estos 3 Campus de la Universitat de Valencia estan:

- Los institutos de investigacion.
- 17 facultades.

- LaEscuela Técnica Superior de Ingenieria.

La Universitat de Valencia también tiene estos edificios Observatori
fuera de la ciudad de Valéncia. Astronomic es un
edificio que tiene todo
- Campus de la ciudad de Ontinyent. lo necesario para poder
- Lasede de Gandia. ver las estrellas.

- L’Observatori Astronomic de Aras de los OImos.



Este Campus esta en la Avenida Blasco Ibafiez de Valéncia.

En el Campus Blasco Ibafiez estan estos edificios:

- El Rectorat.

- Los Serveis Centrals de la Universitat.

- La Clinica Odontologica Universitaria.

- El Col-legi Major Lluis Vives.

- La Biblioteca d’Humanitats Joan Regla.

- La Biblioteca de Ciencies de la Salut Pelegri Casanova.
- LaBiblioteca de Psicologia i Esport.

- El Campus d’Esports.

En el Campus Blasco Ibafiez también estan
Facultad es un lugar

estas Facultades: donde se ensefian una
carrera universitaria.
- Facultat d'Infermeria i Podologia. Por ejemplo, en la
- Facultat de Medicina i Odontologia. Facultat de Medicina

se estudian todas las
asignaturas sobre

- Facultat de Psicologia i Logopédia. medicina.

- Facultat de Geografia i Historia.

- Facultat de Filosofia i Ciéncies d’Educacio.
- Facultat de Filologia, Traducci6 i Comunicacio.
- Facultat de Ciéncies de I'Activitat Fisica i 'Esport.

- Facultat de Fisioterapia.



Este Campus esta en la ciudad de Valéncia,
en la Avenida Ramoén Llull y en la Avenida Tarongers.
Es el Campus mas nuevo de la Universitat

y tiene estas facultades:

- Facultat de Dret.
- Facultat dEconomia.
- Facultat de Ciencies Socials.

- Facultat de Magisteri.

En el Campus de Tarongers también estan estos servicios:

- El Centre de Formacié i Qualitat Sanchis Guarner.
- El Taller d’Audiovisuals.

- LaResidencia Universitaria Damia Bonet.

- LaBiblioteca de Ciencies Socials Gregori Maians.
- LaBiblioteca d’Educacié Maria Moliner.

- El Campus Esportiu.

Este Campus tiene los siguientes centros:

- Facultat de Matematiques.

- Facultat de Ciencies Biologiques.
- Facultat de Quimica.

- Facultat de Fisica.

- Facultat de Farmacia.

- Escola Superior d’Enginyeria.



En este Campus también estan:

- Lasinstalaciones deportivas.

- El Servei d’Informatica.

- LaBiblioteca de Ciencies Eduard Bosca.
- LaBiblioteca de Farmacia.

- Els instituts d’investigacio.

- El Parc Cientific de la Universitat.

Este Campus funciona desde el curso 1998/1999.
La Diplomatura de Empresariales fue la primera formacién

que se ensefid en este Campus.

Ahora también se ensefian las siguientes formaciones:

- Grado de Administraciéon y Direccion de Empresas.
- Grado de Maestro de Educacion Infantil.
- Grado de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte.

- Grado de Enfermeria.

Ademas de estos 4 Campus, la Universitat de Valéncia
también tiene un espacio que se llama

Campus Diseminados.

En este Campus los edificios Diseminados significa
gue estan repartidos en

estan repartidos en distintos sitios de la ciudad o »
distintos sitios.

de Valencia.




El Campus Diseminados esta formado por

los siguientes edificios:

El Edifici de La Nau, que esta en el centro de la ciudad.

Es la antigua sede de la Universitat

y es un Centro Cultural muy importante

en Valéncia.

En el edificio de La Nau estan estos espacios:
- El Claustro.
- El Paraninfo.

- La Biblioteca Historica.

El Palau Cervero, que esta en la plaza Cisneros.
Es la sede del Institut d’Historia de la Medicina i

de la Ciéncia Lopez Pifero.

El Jardi Botanic, que esta en la calle Quart.

Este edificio tiene mas de 200 anos.

El Col-legi Major Rector Peset, que esta

en los barrios del Mercat y del Carmen.

Tema 7. La Universitat de Valéncia. Parte 2.
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Claustro es un gran
patio con columnas.

Paraninfo es como un
salén de actos.
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2. Servicios

En los Estatutos de la Universitat de Valencia

estan los siguientes servicios:

e Servei de Biblioteques i Documentacio.
e Servei d’Informatica.
e Servei de Formacio Permanent
I Innovacio Educativa.
e Serveide Llengues i Politica Linguistica.
e Servei de Publicacions.
e Servei d’Extensio Universitaria.
e Servei d’Esports.
e Servei Tecnic i de Manteniment.
e Servei d’Analisi i Planificacio.

e Servei Col-leccio Espanyola de Cultius Tipus.

e Servei de Suport a la Investigacidé Experimental.

e Serveis Juridics.

e Serveide Prevencio i Medi Ambient.

Servei de Biblioteques i Documentacio.
Este servicio esta formado por todas las bibliotecas

y los archivos de la Universitat de Valéncia.

La primera biblioteca de la Universitat de Valéncia

la cred el rector Vicent Blasco en el afio 1788.

Esta biblioteca todavia existe.

Es una biblioteca histérica y conserva documentacion
importante y muy antigua.

Como, por ejemplo, manuscritos, incunables

e impresos que se publicaron entre los siglos 16 y 20.

Tema 7. La Universitat de Valéncia. Parte 2.

Los manuscritos son
libros y documentos
muy antiguos escritos a
mano.

Los incunables son los
primeros libros que se
imprimieron cuando se
invento la imprenta
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Esa biblioteca es la que esta ahora en el Edifici La Nau.

El Edifici La Nau esta en la Calle Universitat, nUmero 2 de Valéncia.

El Servei de Biblioteques i Documentacio esta formado por:

- Biblioteca Edifici La Nau

- Biblioteca de Ciéncies Eduard Bosca.

- Biblioteca de Ciéncies Socials Gregori Maians.

- Biblioteca d'Humanitats Joan Regla.

- Biblioteca de Ciencies de la Salut Pelegri Casanova.

- Biblioteca de Psicologia i Esports Joan Lluis Vives.

- Biblioteca d'Educacio Maria Maliner.

- Biblioteca Historicomédica Vicent Peset Llorca.

- Biblioteca del Jardi Botanic José Pizcueta.

- Biblioteca del Campus d'Ontinyent Carme Miquel i Diego
- Biblioteca Diposit.

- Biblioteca dipositaria de les Nacions Unides-Universitat de Valéncia.

- Arxius Intermedi i Historic.

Este servicio es el encargado de dirigir y gestionar
todo lo relacionado con la Tecnologia de la Informacion

y las Comunicaciones en toda la Universitat de Valéncia.

Las actividades que hace son:

- Desarrolla aplicaciones informaticas
para gestionar mejor la Universitat.
- Gestiona todo lo que tenga que ver con ordenadores,

internet, programas informaticos y teléfonos.



- Asegura que toda la informacion de la Universitat de Valéncia
se guarde de forma segura.
- Conocer todos los avances en tecnologia

para mejorar la tecnologia de la Universitat.

Este servicio se encarga de dar formacién
a las personas gue trabajan en la Universitat de Valéncia,

como el personal técnico y el profesorado.

Este servicio tiene como objetivo que las personas
gue trabajan en la Universitat de Valéncia
mejoren y amplien su formacién para ofrecer

un mejor servicio y que la Universitat sea moderna.

Este servicio se encarga de que en la Universitat de Valencia
las personas utilicen la lengua valenciana

de una forma justa y adecuada.

También se encarga de que los alumnos

y las personas que trabajan en la Universitat de Valéncia
aprendan varios idiomas para que la Universitat

sea conocida en otros paises.

Algunos servicios que ofrece son:

- Ensefiar idiomas.
- Dar un titulo oficial cuando haces
un curso de idiomas.
- Corregir y traducir textos a otros idiomas.
- Acoger a personal de universidades

de otros paises.



Este servicio es el Sello Editorial de la Universitat de Valencia.

Los libros y publicaciones de la Universitat de Valéncia
sirven para ayudar al profesorado y al alumnado,
y también para publicar las investigaciones

gue hace la Universitat.

La Editorial de la Universitat de Valéncia también trabaja
con otras editoriales de empresas privadas

y de organizaciones publicas.

La Editorial de la Universitat tiene mas de 3 mil libros.
Por eso es una editorial muy importante

de publicaciones que estan escritas en espafiol.

Los temas principales de las publicaciones son

temas de humanidades y temas de ciencias sociales.

Este servicio es el que relaciona a la Universitat
con toda la sociedad valenciana.

Tiene el objetivo de impulsar actividades

para que el conocimiento, la cultura y la ciencia

llegue a toda la sociedad.

El Sello Editorial es la
marca que utiliza la
Universitat para
publicar sus libros y
documentos.

Humanidades son los
estudios relacionados
con la cultura de la
humanidad.

Por ejemplo, los
estudios de literatura o
arte.




El Servei d’Extensié Universitaria realiza su actividad con:

- Cursos de Extension.

Colaboratorio: es un

centro de investigacion
- Pasaporte Cultural Universitat de Valéncia. donde los investigadores

- Colaboratorios Universitat de Valéncia.

- Programa Universitario para Personas Mayores. trabajan en un mismo
proyecto, aunque ellos no

estén juntos en el mismo
- La Nau Gran en Obert. lugar.

Este Programa se llama La Nau Gran.

Estos servicios se encargan de organizar todas
las actividades y competiciones deportivas y fisicas

gue se hacen en la Universitat de Valéncia.

Las actividades van dirigidas a todas las personas
gue forman la comunidad universitaria.

En algunas actividades también pueden participar
personas de la sociedad.

Pero estas personas tienen que pagar

para poder participar.

El Servicio de Deportes tiene un Gabinete de apoyo al deportista,

y también gestiona el deporte adaptado )
Gabinete de apoyo
y el voluntariado deportivo. son un grupo de
personas que tienen la
El Servei d’Esports tiene instalaciones en funcién de ayudar a
. . alguien.
los 3 Campus de la ciudad de Valencia. 9

Este servicio se encarga de las tareas de mantenimiento
de todos los edificios de la Universitat de Valéncia,

y de todos los equipos y materiales que hay.



Esto significa que se encargan de arreglar

las cosas que se rompen y de que los edificios
estan en buen estado y todo funcione bien.
También se encargan de poner los medios
para que los edificios no se inunden,

y de tener un listado de todos los espacios

de la Universitat de Valéncia.

Este servicio se encarga de recoger y analizar

todos los datos que se producen en la Universitat de Valéncia
para que las personas que mandan en la Universitat

utilicen estos datos para tomar buenas decisiones

y que la Universitat y todos los departamentos funcionen bien.

Este servicio se encarga de almacenar mircroorganismos.

Las funciones de este servicio son: Microorganismos son
_ ] ] organismos muy
- Proporciona muestras de los microorganismos. pequefios que no
- Ofrece servicios para conservar, identificar pueden verse a simple
. . . vista.
y estudiar microorganismos.

- Daformacion y consejos para usar microorganismos.
- Hace investigaciones con los microorganismos

gue tiene guardados.

Este servicio es muy importante

porque no hay otro igual en Espafia.



Este servicio se encarga de hacer pruebas cientificas.
Tiene equipos y tecnologia muy moderna

para hacer las pruebas cientificas.

El personal que trabaja alli es muy experto en ciencia.
Este servicio hace cosas innovadoras en ciencia

y comparte los resultados y el conocimiento

para mejorar la investigacion, la salud y la industria.

Este Servicio se encarga de defender a la Universitat
cuando tiene un juicio,
y de dar consejos sobre leyes a la Universitat

y a todos los departamentos.

Este Servicio tiene 3 partes con distintas funciones.

- Prevencion.
Se encarga de que todas las personas de la Universitat
estén seguras y no tengan accidentes en el trabajo

ni problemas de salud.

- Medio ambiente.
Se encarga de que todas las actividades
gue se hacen en la Universitat respeten
el medio ambiente,
y que las personas que trabajan en la Universitat
sepan lo importante que es cuidar el medio ambiente

y lo transmitan a la sociedad.




Proteccion radiolégica.
Se encarga de que las instalaciones radiactivas
de la Universitat de Valencia funcionen

de forma segura y responsable.

La Universitat de Valencia también tiene

los siguientes servicios:

Radiolbgica o
Radiactivas significa
que utilizan radiaciones
para hacer algun
trabajo.

Las radiaciones no se
ven y son peligrosas si
no se utilizan de una
forma responsable.
Esta imagen significa
gue en este sitio hay
peligro de radiaciones.

Delegaci6 per a la incorporacio a la Universitat de Valéncia.

Gabinet de Premsa.
Oficina de Control Intern.

Registre General.

Servei d’Informacio i Dinamitzacio dels Estudiants.

Servei de Comptabilitat i Pressupostos.
Servei de Contractacié Administrativa.
Servei de Cultura Universitaria.

Servei d’Estudiants.

Servei de Gesti6 de la Investigacio.

Serveis de Recursos Humans.

Servei de Relacions Internacionals i Cooperacio.

Servei de Transferencia i Innovacio.
Taller d’Audiovisuals.

Unitat dEmprenedoria.



- Unitat de Qualitat.
- Unitat d’lgualtat.

- Unitat de Web i Marqueting.

- Unitat Técnica.

- Unitat de Discapacitat.

- Universitat de Valéncia Ocupacio.

- Unitats de Gestié de Campus.

- Unitats de Suport a Instituts d’Investigacio.

- Unitat de Cultura Cientifica i d'Innovacio.

3.Estudios

La Universitat de Valencia ofrece las siguientes formaciones:

- B8titulaciones de Grado.

Titulacion de Grado

es el titulo que te dan
- 5 dobles titulaciones internacionales de Grado. cuando terminas una

carrera universitaria.

- 12 dobles titulaciones de Grado.

- Mas de 100 Masteres Universitarios Oficiales.

Estas formaciones son sobre estos temas. Master es un titulo

- Arquitectura e Ingenieria. superior al titulo de
Grado que te dan

cuando terminas una
- Ciencias. carrera universitaria.

- Artes y Humanidades.

- Ciencias y Salud

- Ciencias Sociales y Juridicas.
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La prevencion de riesgos laborales son un conjunto
de normas y leyes.

En las normas que regulan la prevencion

de riesgos laborales, estan los derechos y los deberes
gue tienen que cumplir los trabajadores y trabajadoras
y también los empresarios y empresarias.

Estas son las normas donde se habla
de prevencion de riesgos laborales.

La Constitucion dice que los poderes publicos tienen que:
e Cuidar de la seguridad e higiene en el trabajo.

e Cuidar la salud e higiene en el trabajo
y tienen que organizar la salud publica
haciendo prevencion y dando las ayudas
y los servicios que hagan falta.



Los trabajadores y trabajadoras tienen derecho

a la protecciéon de su seguridad y su salud en el trabajo.
Este derecho que tiene la persona trabajadora

es un deber que tiene el empresario 0 empresaria.

Las personas empresarias estan obligadas

a proteger la salud de los trabajadores de la empresa.

Los derechos y obligaciones de los trabajadores LPRL: Ley de
sobre Prevenciéon de Riesgos Laborales Prevencion de Riesgos
estan en los articulos de la LPRL. Laborales.

Esto es la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Elempresario o empresaria tiene que proteger
la salud de sus trabajadores.

e Los equipos de trabajo deben ser adecuados
para la tarea que realiza el trabajador o trabajadora.
La empresaria tiene que dar a sus trabajadores
equipos de proteccion individual.

e Elempresario tiene que informar a los trabajadores sobre:

O
O
o

Los riesgos de la empresa y del puesto de trabajo.

Las medidas y las actividades de proteccion y de prevencion.
Las cosas que hay que hacer cuando hay una situacion

de emergencia.

El empresario puede facilitar la informacién

a traves de los representantes de los trabajadores.

e Elempresario o empresaria esta obligada
a que todos los trabajadores
reciban formacion tedrica y practica
en prevencion de riesgos
sobre el puesto de trabajo que realizan.



Contar con las medidas de emergencia necesarias

segun sea el tamafio de la empresa y el trabajo que realice
cuando haya una situacion de emergencia o un accidente
que ocurre de una forma que no se espera.

Cuando haya un riesgo grave y que pueda provocar
dafios graves en la salud de los trabajadores,

se dejara de trabajar o se abandonara

el lugar de trabajo de inmediato.

El empresario esta obligado a vigilar la salud de los trabajadores
y debe hacer pruebas y reconocimientos médicos
de forma periddica a sus trabajadores.

Algunos trabajadores tienen una proteccion especial
por sus caracteristicas personales,

porque tienen problemas de salud,

porque tienen alguna discapacidad

0 porque son mas sensibles a algunos riesgos.

En estos casos, el empresario
debe tener en cuenta estas caracteristicas
para adaptar las medidas de proteccion.

Proteger a las mujeres embarazadas, o que acaban de tener un bebé.

Cada persona trabajadora debe cumplir
con las medidas de prevencion para cuidar
de su propia salud en el trabajo.

También tiene que cuidar de la salud

de sus comparfieros.



e Utilizar bien las maquinas, los equipos,
productos y todas las cosas que utilice
para trabajar.

e Utilizar bien los medios
y los equipos de proteccion
gue le dé el empresario o0 empresaria.

e Utilizar bien los aparatos de seguridad
gue hay instalados en los equipos
o en los lugares de trabajo.

Los aparatos de seguridad no se deben quitar.

e Informar rapido a su jefe o jefa
y a los trabajadores encargados
de la proteccién y prevencion

sobre un riesgo para la seguridad y la salud.

Equipos de proteccion
son objetos que protegen al
trabajador de los riesgos
gue haya de salud o
seguridad.

Un ejemplo de equipo de
proteccion seria un casco o
botas.

e Colaborary cumplir con la prevencién de riesgos laborales.

e Colaborar con el empresario para que el trabajo sea seguro
y no haya riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.

La persona empresaria debe proteger a los trabajadores

de los riesgos laborales.

También es un deber de las Administraciones Publicas

hacia sus trabajadores.

En materia de Prevencién de Riesgos Laborales,

los empresarios tienen unas obligaciones.



La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales

dice que el empresario o empresaria

tiene que consultar a los trabajadores y trabajadoras
algunas cosas.

Los Delegados y Delegadas de Prevencién son las personas
representantes de los trabajadores y trabajadoras
en la prevencién de los riesgos laborales.

Los Delegados o Delegadas de Prevencion
son elegidos por los trabajadores y trabajadoras
entre ellos mismos.

RECUERDA:

La prevencion de riesgos laborales son un conjunto de normas y leyes.
En las normas que regulan la prevencion de riesgos laborales,

estan los derechos y los deberes

gue tienen que cumplir los trabajadores y trabajadoras

y también los empresarios y empresarias.

La LPRL marca los derechos y obligaciones de la persona trabajadora
y también de la persona empresaria.
La LPRL es la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Los Delegados y Delegadas de Prevencion son las personas
representantes de los trabajadores y trabajadoras

en la prevencion de los riesgos laborales.

Son elegidos por los trabajadores y trabajadoras entre ellos mismos.
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1. Que es lainformatica

La informética es la ciencia que permite
tratar la informacion de forma automatica.

Esta informacion se trata con un ordenador.

La informacion son muchos datos

gue todos juntos tienen un significado.

Por ejemplo, un nombre es un dato.

Un correo electronico es otro dato.

Y una foto es otro dato.

Si juntamos todos los datos nos dan informacion
de la identidad de una persona.

De quién es esa persona.

Un sistema informatico es un conjunto de elementos
gue todos juntos hacen posible tratar la informacion.
Por ejemplo, un ordenador personal

gue también se llama PC,

0 un ordenador portatil.

Los cajeros de los bancos

también son un sistema informatico.
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2. Manejo de ordenadores

Los ordenadores y todos los sistemas informaticos
tienen 2 componentes muy importantes:
El hardware y el software.

Esto son nombres en inglés.

El hardware son los elementos del ordenador
gue se pueden tocar.

Por ejemplo, el monitor, el teclado, la pantalla.

El software es el sistema informatico.
Lleva elementos que no se pueden tocar.
Esto es por ejemplo los programas

con los que escribimos textos o tratamos fotos.
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La parte mas importante de un ordenador
es la CPU o Unidad Central de Proceso.
Ahi se suelen conectar todos los periféericos el teclado, el monitor.
con cables, como por ejemplo el monitor,

Los periféricos son elementos
del ordenador que se pueden
tocar, como la pantalla,

Y que se conectan a la CPU.

el teclado o la pantalla.

La CPU tiene forma de caja o de torre.

Los periféricos pueden ser de entrada o de salida.
Los periféricos de entrada son

con los que damos ordenes

o informacioén al ordenador.

Por ejemplo, el teclado, que dice qué letra

escribir, el ratdn, que sefiala en la pantalla donde
estamos

0 una camara web que le da nuestra imagen.
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Los periféricos de salida son los que nos dan informacién

a nosotros que somos los que estamos usando el ordenador.
Por ejemplo, la pantalla, por la que vemos lo que hacemos,
la impresora, que nos da hojas impresas

o el altavoz, que nos da sonido.

Hay algunos periféricos que pueden ser de entrada

y de salida, como la tarjeta de conexion a la red.

En la CPU podemos conectar impresoras, un
pendrive, que se llama lapiz o memoria USB,
unos altavoces o auriculares

o el cable de internet.

Todos estos cables se conectan a los
puertos de conexiéon de la CPU.

Recuerda que la CPU es la torre del ordenador.

Los elementos mas importantes de una CPU son los siguientes:

- Procesador.

Es el cerebro del ordenador y controla todo lo que le pasa.
- Memoria principal o Memoria RAM.

Es donde el ordenador tiene todos los datos

con los que esta trabajando en ese momento.
- Disco duro.

Es donde el ordenador almacena todos los datos

gue es capaz de guardar.

Es como un contenedor de informacion.
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Otro tipo de ordenadores son:

Ordenador portatil que lleva la CPU

la pantalla y el teclado juntos.

Es mas facil de transportar.

No suele llevar raton.

La funcion del raton se hace deslizando los dedos
en un espacio del ordenador portatil

gue se llama trackpad.

La conexién a internet es sin cables.

Esto se llama conexion por WiFi.

Tabletas son ordenadores muy pequeios.
Tienen una pantalla tactil que hace las funciones
de raton y teclado.

La conexion a internet es por WiFi.

Teléfonos inteligentes.
Ahora muchos teléfonos sirven casi como un ordenador

porgue son muy potentes.
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3. Qué es el sistema operativo

de un ordenador

Todos los ordenadores necesitan programas para funcionar.
Estos programas son el software.

El elemento mas importante del software

es el sistema operativo.

El sistema operativo hace que funcione el ordenador.

El més utilizado se llama Windows.

Windows es ventana en inglés.

Se llama asi porque, cuando abrimos algun programa

en el ordenador, se abren como ventanas.

La empresa que inventé Windows es Microsoft.

Hay otro sistema operativo que se llama MacOS.
Es el sistema operativo que llevan los ordenadores Apple.
Tiene las mismas funciones que Windows,

pero es de otro fabricante.

La ventana mas grande en nuestro ordenador

es el escritorio.

Alli hay muchos iconos que pueden

representar varias cosas.

Por ejemplo, archivos, programas o carpetas.
Dentro de las carpetas podemos tener mas archivos

con documentos, fotos, videos, sonidos.
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Las carpetas nos sirven para ordenar la informacion.

Podemos darles los nombres que queramos.

Y podemos pasar las carpetas de un lado a otro
con el Explorador de Windows.

Podemos arrastrar los iconos de una carpeta a otra

con el raton.

Para abrir un documento o una carpeta

hacemos doble clic con el botdn izquierdo del raton.

Cuando hacemos doble clic se abre una nueva ventana.

Esta ventana la podemos hacer mas grande

0 mas pequenfa.

Para cambiar el tamafo de la ventana

ponemos el ratdn en una esquina.

Pulsamos el boton izquierdo del ratén.

Arrastramos para conseguir el tamafio que queremos,

y luego soltamos el botdn del raton.

Tema 9. Manejo basico de ordenadores
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Las ventanas tienen en la barra de arriba su nombre
y 3iconos que sirven para distintas cosas.

Iconos son dibujitos, sefales o pictogramas.

- Maximizar, para que la ventana ocupe toda la pantalla.
- Minimizar, que es para hacer la ventana mas pequeiia.

- Cerrar la ventana.

En la parte de debajo del escritorio esta la barra de estado.

Ahi hay varios iconos:

- El boton inicio.
Permite acceder a todos los programas,
carpetas y elementos.

- Una caja para buscar.
Si escribimos ahi una palabra
nos buscara las carpetas o los documentos
gue se llaman asi.

- Los iconos de las aplicaciones
o los programas mas utilizados.

- Oftra informacién, como la fecha, la hora

o el volumen del sonido.
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4. CoOmo funciona un procesador

de textos

Los programas que permiten trabajar con textos escritos
se llaman procesadores de textos.

El mas utilizado es el Microsoft Word.

Si hacemos clic sobre el icono del programa
Microsoft Word, se abre y podemos crear
un documento nuevo.

Sélo tenemos que escribir con el teclado

e ira apareciendo lo que escribimos

en el documento.

También podemos hacer doble clic
sobre el icono de un documento que ya tenemos hecho.
Entonces se abrira ese documento

y podemos modificarlo.

Tema 9. Manejo basico de ordenadores
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Los programas que permiten trabajar con textos escritos
se llaman procesadores de textos.
El més utilizado es el Microsoft Word.

Si hacemos clic sobre el icono del programa
Microsoft Word se abre y podemos crear

un documento nuevo.

Sdlo tenemos que escribir con el teclado

e iré apareciendo en el documento.

También podemos hacer doble clic

sobre el icono de un documento que ya tenemos hecho.
Entonces se abrira ese documento

y podemos modificarlo.

Cuando estamos trabajando con un documento
En el programa Word podemos cambiar la letra,
el color, poner negritas.

Todos esos iconos estan en la barra de opciones
en la parte de arriba de la ventana.

Blanca

cones de texta: acivado i Acceshilidad: e necesario mwestiga B con

O uscar ~
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I Seleccionar >

Edicion
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Cuando estamos trabajando con un documento
en el programa Word, podemos cambiar la
letra, el color, poner negritas.

Todos esos iconos estan en la barra de

opciones, en la parte de arriba de la ventana.

Es importante guardar el documento
para no perder la informacion.

Es mejor ir guardando conforme vamos
trabajando en el documento.

Hay que hacer clic en el botén guardar.

Si gueremos tener el documento en papel,

también hay una opcion para imprimir.

Tema 9. Manejo de ordenadores
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5. CoOmo funciona el correo electrdonico

El correo electronico nos permite mandar mensajes

Yy comunicarnos con otras personas.

El correo electronico también se llama e-mail.

Para usar el correo electronico necesitas

una direccion de correo electronico.

Estas direcciones tienen siempre este signo: @

Se llama arroba.

Delante de la arroba se pone el nombre

y detras el dominio.

Por ejemplo:

juan@empresa.es

informacion@comania.com

) @R Correo: Blanca Barbers Roselic - X | 4=

< G 5 ht outlook office.com/mail/ir

’ Plena
inclusion Outlook

| 1 = (/i Mensaje nuevo

& ' Favoritos

s £ Bandeja de entrada
Z B Elementos enviados
« 57 Borradores

m Agregar favorito

“ Carpetas

> {3 Bandeja de entrada
f Borradores

2 Elementos enviados

[i] Elementos eliminados

© Correo no deseado

= Archivo

- o0 x
s v @ @
L Buscar 0t Llamada de Teams = [T} (73 0 be] ? 9 BR

Médulo Online Bl Barb...
Responder Eliminar = Archivo © Nodeseado v Limpiar  +++ = 19:3;0 niine Blanca Bar

) Bandeja de entrada # Filtrar v adopcion de medidas judiciales de apoyo a personas con
” discapacidad 1270-20
e Paula Pefia Garcia 5 1]
RE: Senal a accesible nues 11:12

Sobre mi sefaléctica. Y

Marca para seguimiento,

B sexslogapng a trpi02_ali@gva.es e S T
Mié 20/04/2022 10:44
~ trpi02_ali@gva.es i Mo Para: Blanca Barbera Rosello
~ adopcion de medidas judicial 10:44
Adjunto remito sentencia dictada en 3 1270-20.pdf v
279 KB
= 1270-20.p0f
° Cristina. Secretaria Técnica b Adjunto remito sentencia dictada en los presentes autos para su
Fwd: CONCENTRACION 11/0 10:31 traduccion a lectura facil.
Forwarded m - De: GABINETE
E51 2022042009490 Responder Reenviar

Noemi Soriano Garcia
RECORDATORIOS EN FACE 10:22

Igual ya lo tienes previsto pero por
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Cuando abrimos el programa del correo electronico,

hay una pantalla con varias partes.

- Arriba esta una barra con todas las herramientas
gue podemos usar en el correo.
Esto son todas las cosas que podemos hacer.

- Alaizquierda estan las carpetas con los mensajes
gue hemos recibido o enviado.

- Aladerecha esta el contenido de los mensajes.

Para enviar un correo electrénico tienes que hacer

las siguientes cosas:

- Haces clic en el icono de escribir un mensaje nuevo.
- Se abre una ventana para rellenar diferentes informaciones.
- Tienes que poner el correo electronico
de la persona a la que envias el mensaje.
- Pones el asunto o titulo de lo que va el mensaje.
- Enla parte de abajo va el cuerpo del mensaje,
donde escribiras lo que quieres decir.
- Puedes adjuntar un archivo o una foto
0 un documento.
Tienes que arrastrar el icono de lo que quieres enviar.

- Unavez tienes todo preparado hay que darle a enviar.
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6. Qué es la navegacion web

El navegador web es el programa o la aplicaciéon

gue te permite entrar en internet.

Internet tiene mucha informacion.

Es como si entraras a todos los ordenadores del mundo.
En internet la informacion la ves a través

de paginas web.

Cada pagina web tiene una direccion.
Por ejemplo:

WWW.UpPV.es
www.elpais.com

www.rtve.es

Google

Q_ Buscar en Google o escribir una URL 4
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Las paginas web estan enlazadas unas con otras

a través de los enlaces.

Esto son enlaces que te llevan de una pagina a otra
cuando pinchas sobre ellos

y te llevan de una informacion a otra.

Eso es navegar por internet.

Los navegadores mas utilizados

para buscar paginas web son:

- Google Chrome
- Internet Explorer
- Mozilla Firefox

- Safari

- Opera

Cuando abrimos el navegador de internet

nos sale arriba una barra de direcciones.

En esa barra escribimos la direccion que buscamos.
A veces no sabemos la direccion de la pagina

gue buscamos.

Para eso tenemos los buscadores.

El mas utilizado es Google.

Si ponemos en la barra algo

gue no es una direccion de una web,

el navegador nos llevara al buscador.

Alli, apareceran varias paginas

gue el buscador cree que son las que buscamos,
porque el contenido es parecido a lo que hemos escrito

en la barra de arriba.
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En el navegador podemos tener abiertas distintas paginas
en diferentes pestafas.

Pestafias es como se llaman las distintas ventanas abiertas.
Arriba a la izquierda hay 2 iconos en forma de flechas.
Estas flechas nos permiten ir a la pagina anterior

o volver a la siguiente.

7. Otros dispositivos que se usan

con los ordenadores

Videoproyector o pantalla de television.

A veces varias personas tienen que ver el contenido
de un ordenador.

Por ejemplo, cuando una profesora quiere mostrar
un documento a todo el alumnado.

En este caso, ademas de un monitor,

necesita conectar al ordenador un video proyector.

También se puede conectar a una television.

Uso del video proyector o la television:

- Para conectar el ordenador al video proyector
0 a la pantalla de television,
necesitamos un cable HDMI.

El cable HDMI permite que haya imagen y sonido.
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- Necesitamos un mando a distancia.
Tenemos que revisar las pilas para que funcione bien
y apuntar hacia el video proyector o la tele
para que vaya.
- El video proyector funciona con una bombilla
de alta intensidad que esta muy caliente.
Por eso, cuando terminamos de usarlo,
hay que mantenerlo apagado un rato

antes de tocarlo o moverlo.

Impresora.

Permite obtener una copia en papel de un documento.
Suelen usar papel en tamafio A4,

gue es como un folio.

Aungue algunas maquinas muy grandes

pueden imprimir también en A3,

gue es el doble de un folio.

Hay maquinas que solo imprimen en blanco y negro
y otras que también pueden imprimir en color.
Imprimir en color es més caro.

Hay que evitar imprimir fotos

gue tienen fondos muy oscuros

porque se consume mucha tinta.

La tinta esta dentro de un aparato que se llama toner.
Cuando la impresora imprime muy clarito,

es que se esta acabando el téner

y hay que cambiarlo.
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Escéaner.
Permite pasar al ordenador
un documento que tenemos en papel.

Eso se llama escanear.

Fotocopiadora.

Permite hacer 1 o mas copias de un documento
gue tenemos en papel.

Cuando el documento tiene muchas péaginas,
podemos poner todas las paginas

en la bandeja de alimentacion

y asi la fotocopiadora las va cogiendo

y las va copiando.

No es necesario que las pongamos 1 a 1.

Equipos multifuncion.

Permiten imprimir, escanear y fotocopiar

con una misma maquina.

Estos equipos pueden estar conectados a un ordenador

0 a muchos ordenadores a través de la red.

2A=@i=1i=1re Adaptado y validado por personas con discapacidad intelectual.
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Mas informacion en www.easy-to-read.eu
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Nociones basicas sobre
maquinas reproductoras

Indice

1. Reprografia de documentos.
2. Otras maquinas complementarias a la reprografia.
3. El encargo.

4. Normas de seguridad, salud laboral

y proteccion ambiental.
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1. Reprografia de documentos

Los hombres y las mujeres copiamos textos, imagenes y dibujos.

Con ello podemos comunicar algo a mucha gente.

También podemos guardar un documento para no perderlo.

Y podemos trabajar en las copias de los documentos

y no estropear el original.

La reprografia es la tarea de hacer una o0 mas copias de un documento.

Para eso se pueden utilizar diferentes medios,
como, por ejemplo, la fotografia

o la digitalizacion.

Cada copia se hace en un material diferente.

Por ejemplo, podemos hacer copias

en papel, en un CD o en un DVD.

en el ordenador o0 en una maquina de copiar.

Y por ejemplo el papel puede tener diferentes tamanos
como un tamano de DIN A4 que es parecido a un folio
o DIN A3 que es un poster mas grande.

Hay muchas formas de copiar documentos.

El que mas se usa en la Administracion es la fotocopia.

Tema 10. Nociones basicas sobre maquinas reproductoras

La digitalizacién es
hacer una copia de algo
en formato electrénico.
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Hay diferentes maquinas para reproducir o copiar documentos:

p— -
—

‘

Fotocopiadora Impresora Escaner

Fotocopiadora

La fotocopiadora es la maquina que mas usa la Administraciéon
para hacer copias en papel.

Aungue ahora ya en muchos sitios utilizan las nuevas tecnologias

y hacen documentos electrénicos.

La fotocopiadora sirve para sacar

una copia idéntica a un documento.

Esta copia se llama fotocopia.

La fotocopiadora es rapida y facil de usar
y hay muchos modelos diferentes.

Con la fotocopiadora también podemos
ampliar un documento o reducirlo,

o copiar el documento por las dos

caras y organizar las hojas.
También podemos encuadernarlo.

y grapar las copias.
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Hay fotocopiadoras que tienen mas funciones,
por ejemplo, la funcién de imprimir, el fax o el escanery

pueden usar muchos tipos de papel y copias de color.

Hay diferentes clases de fotocopiadoras.
Segun el tamafio de la fotocopiadora
y la capacidad de hacer copias que tengan,
las fotocopiadoras pueden ser:
- Fotocopiadoras profesionales o de alta produccion.

- Fotocopiadoras de oficina.

Pueden utilizar el téner en polvo o el toner liquido.

El téner es el producto que utilizan para hacer las copias.

Fotocopiadoras profesionales

o de alta produccion.

Son las mas completas.

Las que mas funciones tienen
y mas cosas pueden hacer.
Por ejemplo, pueden:

- Grapar

- Fotocopiar un documento

a dos caras, por delante y por detras.

- Pueden hacer muchas copias a la vez.
Hay fotocopiadoras que hacen 120 copias

en 1 minuto.
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Fotocopiadoras de oficina.

Son las fotocopiadoras mas utilizadas.

Ademas de copiar documentos, pueden hacer otras cosas:
- Ampliar un documento de tamaiio.

Esto es hacerlo mas grande.

Imagen que Fotocopia ampliada

fotocopiamos. de la imagen.

Il

- Reducir el documento de tamafo.

Esto es hacerlo mas pequefio.

Imagen que fotocopiamos Fotocopia reducida
de la imagen
| :

0

- Las fotocopiadoras de oficina pueden sacar las copias

en tres tamafos de papel.

Tema 10. Nociones basicas sobre maquinas reproductoras
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Fotocopiadoras que utilizan toner.
El toner es el producto que utilizan las fotocopiadoras

para hacer las copias.
Es como la tinta de los boligrafos.

Una fotocopiadora sin toner no fotocopia.

El téner tiene que cambiarse

cuando la fotocopiadora avisa.

Las fotocopiadoras que utilizan téner liquido

lo guardan en unas cubetas.

Como funciona una fotocopiadora.
Utilizar una fotocopiadora es facil.

Hay que seguir unos pasos para utilizarla.

Encendido.

Lo primero que hay que hacer

POWER

es encender la fotocopiadora
para poder hacer una copia.
Tiene un interruptor con dos posiciones.

On significa que esta encendida.

Off significa que esta apagada.

Pagina 6 de 25

Tema 10. Nociones basicas sobre maquinas reproductoras




El botdn para encender y apagar las maquinas

es parecido al de esta imagen.

Es como unir un cero y un 1.

El cero significa que no hay nada y esta apagado.
y el 1 que hay algo y esta encendido.

Calentamiento.

Cuando encendemos la fotocopiadora, empieza a calentarse.
Tenemos que tener el interruptor en On.
Mientras se calienta aun no podemos hacer fotocopias,

pero podemos ir colocando el original que queremos copiar.

La fotocopiadora tiene una lucecita de espera
mientras se esta calentando.

Cuando esta luz se apaga se enciende otra
que es la lucecita que indica

gue ya se pueden hacer fotocopias.

Colocacion del original.

Veremos un cristal.

Encima de ese cristal ponemos el original
gue queremos copiar.

Podemos ponerlo en horizontal o vertical
segun los tamafos.

Lo que queremos copiar tiene que estar hacia abajo

mirando el cristal.

Luego hay que cerrar la tapa de la fotocopiadora.
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Otros sitios dénde se coloca en papel puede ser:
- Labandeja lateral
- Labandeja superior.
Tenemos que comprobar que hay papel en la bandeja del papel

para poder empezar a fotocopiar.

Fotocopiado o reproduccion de documentos.

1. Ya hemos encendido la fotocopiadora
y hemos esperado el tiempo de calentamiento.
Ahora ya podemos empezar a hacer fotocopias.
2. Abrimos la tapa de la fotocopiadora.
3. Colocamos el original en el cristal
con lo que queremos copiar mirando hacia abajo,
si no lo hemos hecho durante el calentamiento.
4. Indicamos a la fotocopiadora el nUmero de copias
gue queremos realizar.
¢, Como lo hacemos?
En la parte frontal de la fotocopiadora
Hay una pantalla donde aparecen numeros
y un teclado parecido al de teléfono

con numeros del 0 al 9.

Numero =) Teclado =)
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Las teclas nos sirven para decirle a la fotocopiadora
el nimero de copias que queremos hacer.
Y en la pantalla podemos ver el nimero que hemos puesto.

Para ver si es correcto.

Por ejemplo, si queremos hacer
6 copias.
En el teclado pulsamos el nimero 6.

En la pantalla aparecera el numero 6.

5. También podemos fotocopiar un documento

mas claro o mas oscuro que el original.

¢, Como lo hacemos?

En la parte frontal de la fotocopiadora

hay tres teclas con los simbolos de la imagen.
Si la fotocopia sale muy clara podemos repetirla

dandole a la tecla mas oscuro.

Si la fotocopia sale muy oscura podemos repetirla

Mas claro Mas oscuro Normal dandole a la tecla mas claro.
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6. En este momento tenemos que indicar

si gueremos una copia mas grande

0 mas pequefia que el original.

¢, Como lo hacemos?

Para cambiar el tamafio tenemos que buscar

en el panel frontal el nimero 100%.

Este numero quiere decir que el tamafio

de la copia es igual al del original.

+

Para aumentar el tamafio de la copia
y hacer el texto o imagen mas grande

podemos darle a una de estas dos teclas.

Tema 10. Nociones basicas sobre maquinas reproductoras

Esta tecla sirve para aumentar de forma lenta
el tamafio de la fotocopia.

En la pantalla el numero 100%

subird de uno en uno.

IrA muy poco a poco,

por ejemplo 101%, 102% o 103%.

Esta tecla sirve para aumentar de forma rapida
el tamafio de la fotocopia.

En la pantalla el numero 100%

subird mas rapido,

por ejemplo 115%, 122% o0 141%.

Cuanto mas grande sea el nimero,

mas grande serd el texto o imagen de la copia.
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Para reducir el tamafio de la copia

— n y hacer el texto o imagen mas pequefo

hay que darle a alguna de las teclas de la imagen:

Esta tecla sirve para reducir de forma lenta

el tamafio de la fotocopia.

En la pantalla el numero 100%
bajara de uno en uno.

Ira muy poco a poco,

por ejemplo 99%, 98% o0 97%.

Esta tecla sirve para reducir de forma rapida
el tamafio de la fotocopia.

En la pantalla el numero 100%

bajara mas rapido,

por ejemplo 93%, 82% o 75%.

Cuanto menor sea el numero,

mAas pequerio sera el texto o imagen de la copia.

Siempre que sea posible fotocopiaremos a 2 caras.

7. Las fotocopias que salen de la fotocopiadora

y se guardan en una bandeja de la fotocopiadora.

8. Cuando terminamos, hay que recoger de la bandeja

todas las fotocopias que hayamos hecho.

9. Cuando ya hemos fotocopiado un documento de un solo folio,

lo tenemos que quitar de la fotocopiadora.
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Abrimos la tapa.

Quitamos el original del cristal

cuando la luz se haya apagado.

Y ahora ya podemos poner otro documento

gue queremos fotocopiar.
Mantenimiento de la fotocopiadora.

Para cuidar bien la fotocopiadora y que no se estropee
hay que tener en cuenta varias cosas:
- Desconectar el interruptor principal antes de limpiarla.
- Limpiar el cristal con un trapo himedo con alcohol
0 un detergente suave.
No hay que usar disolvente.
- Quitar el enchufe de la luz cuando no se va a utilizar
durante un tiempo largo.
- Cambiar el cartucho del toner
cuando la fotocopiadora avisa.
- Poner papel en las bandejas de carga de papel

todos los dias o cuando la fotocopiadora avisa.

Complicaciones que puedes encontrar en la fotocopiadora

- Destellos en el indicador de papel.
Cuando se enciende la luz del indicador de papel pueden pasar 2 cosas:

Que la fotocopiadora no tenga papel.

v

Que tenga papel, pero esté mal colocado en las bandejas.

Esta es la imagen que puede aparecer para indicar

gue hay un problema.
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Para solucionarlo hay que comprobar que hay papel.

Si no hay papel, le ponemos papel.

Luego comprobamos si el papel esta bien puesto.

Si no esta bien puesto, lo colocamos bien.

- Indicador de cambio del téner encendido.

® El toner es el producto que utilizan las fotocopiadoras

® 0 para hacer las copias.

® @ Escomo latinta de los boligrafos.
Cuando se enciende el indicador del toner
es porque hay que cambiarlo.
La fotocopiadora avisa porque el toner

es insuficiente para poder hacer fotocopias.

Para cambiar el toner hay que seguir unos pasos:

1.

o b~ WD

Abrimos la parte frontal de la fotocopiadora.

Quitamos el cartucho usado de la fotocopiadora.

Agitamos el cartucho nuevo para hacer mas blandito el polvo del téner.
Quitamos la tapa del cartucho nuevo.

Ponemos el cartucho en su lugar.

Lo empujamos un poquito para colocarlo bien.

Cerramos la parte frontal de la fotocopiadora.

- El simbolo del atasco de papel esta encendido.

O Cuando se atasca el papel,
o la fotocopiadora se para
y se enciende el simbolo que indica el lugar

donde esta el atasco.
Para solucionarlo tenemos que apagar la maquina
y sacar el papel.

Y luego podemos seguir fotocopiando.
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Cuando se atasca el papel dentro de la fotocopiadora
también se enciende el simbolo de atasco.

Y también tenemos que quitar el papel.
Primero tenemos que saber en qué parte de la fotocopiadora
se ha atascado el papel.
Luego abrimos la parte donde esté el papel

y lo quitamos con cuidado.

No puede quedar ningun trocito de papel.

Volvemos a cerrar la tapa y seguimos fotocopiando.

- Lafotocopiadora no hace copias o no imprime.

La fotocopiadora puede no funcionar
porque no tiene papel o esta atascado.
También porque no esta bien cerrada
la tapa frontal.

Esta tapa protege todo el interior

de la fotocopiadora.

Todas las tapas de la fotocopiadora

tienen que estar bien cerradas

para que funcione.

Sitodas las tapas estan cerradas

y no hay atasco de papel

y la fotocopiadora sigue sin funcionar,

hay que avisar al jefe.

También se puede avisar al servicio técnico

para que arregle la fotocopiadora.
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- Las copias salen muy claras.
Las fotocopias pueden salir claras porque falta toner.

Entonces hay que cambiar el toner.

Hay muchos modelos de fotocopiadoras
y cada fotocopiadora puede ser diferente.

Por eso es importante leer el libro de instrucciones.

Impresora.
La impresora es una maquina gue se conecta al ordenador.
Se puede conectar con un cable o en red con varios ordenadores.
En red es por internet sin cables.
Para poder imprimir tienes que saber como funciona el ordenador.
La impresora permite hacer copias en papel
< ﬁ- de los documentos que tenemos en el ordenador.
 — Utiliza cartuchos de tinta o tecnologia laser.
b = Imprimir en tinta es mas caro

gue imprimir con tecnologia laser.

Escaner.

El escaner es una maquina

que permite digitalizar documentos.
Digitalizar es convertir documentos
que estan en papel en documentos

gue se guardan en el ordenador.

Estos documentos tambien se pueden imprimir

desde el ordenador.
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Para eso necesitas una impresora.
Algunas fotocopiadoras

también tienen escaner e impresora.

En la Administracion publica se utiliza mucho esta maquina
porque permite copiar documentos sin imprimirlos,
y pueden guardarlos en un ordenador y trabajar con ellos.

También pueden mandarlos por correo electronico.
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2.0tras maquinas complementarias

a la reprografia

Hay varias tareas complementarias a la reprografia.

Y que pueden acompafiar a un documento fotocopiado,

por ejemplo, la encuadernacion.

La encuadernacién es unir varias paginas en un mismo documento.
Pueden unirse con grapas, con encanutado,

gusanillo y otras técnicas.

Para encuadernar se necesitan otras maquinas.

Encuadernadoras.
La encuadernadora es una maquina que une hojas
R S— en un mismo documento.
Estas hojas pueden estar pegadas o con encanutado.
Asi los documentos estan ordenados

y bien presentados.

Cuando son libros, folletos o memorias

es mejor ponerles tapas o portadas
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Hay distintas clases de encuadernadoras seguin como unen las hojas:

- Termoencuadernadora.

Es una maquina que utiliza una sustancia adhesiva
para encuadernar las hojas.

La maquina calienta esta sustancia.

Cuando se enfria, deja pegadas las hojas.

- Encuadernadoras que taladran el papel.
Estas maquinas agujerean todas las hojas y las tapas por un lado,
y luego podemos unir las hojas con una pieza de metal
o plastico que se llama gusanillo.

Son muy utilizadas en las oficinas.

! kel 1
T

Encuadernadora de canutillo Encuadernadora de espiral o gusanillo
- Grapadoras.
=t ; L . L
- N Esta maquina sirve para unir hojas con grapas.

M ) Las grapas son piezas metalicas delgadas.
\ \/ Sus extremos se clavan en el papel
y se doblan para unir las hojas del documento.
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Hay grapadoras manuales y eléctricas.
La grapadora manual tiene un cargador de grapas
y una cabeza.

Al hacer presion sobre la cabeza de la grapadora

salen las grapas y grapan las hojas.
La grapadora eléctrica hace lo mismo

pero de forma automatica.

- Destructoras.

Son maquinas eléctricas que destruyen el papel.
Trituran el papel en tiras muy finas o en cuadraditos.
Asi no se puede leer nada de lo que ponia.

Esos trocitos de papel caen en una bolsa

gue esta en la parte inferior de la maquina.

En todas las oficinas hay muchos papeles.
Como por ejemplo cartas, folletos, faxes.
Todos esos papeles no se pueden guardar siempre

y hay que deshacerse de ellos.
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Cbomo destruir el papel:
1. Meter el papel que queremos destruir

en la ranura de la destructora.

2. El papel se tritura en tiras muy finas

0 en cuadraditos.

3. El papel triturado cae en una bolsa.

4. Cuando la bolsa esta casi llena

hay que vaciarla o cambiarla. S
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3.El encargo

El encargo es la tarea que tienes que realizar.
El trabajo que te piden.
En este caso, el encargo es fotocopiar

y preparar unos documentos.

Recogida y transmision de mensajes.
Te pueden pedir trabajos por teléfono,
dejandote alguna nota escrita

o yendo a tu lugar de trabajo a pedirlos.

Recuerda las normas de cortesia.

Para hacer un encargo por teléfono tenemos que seguir estos pasos:

———= | Descuelga el teléfono, di quién eres y saluda.

OoOoono
OoOooo
OoOoono

Escucha lo que te piden y toma nota.
Ten a mano un papel y un boli.

Toma nota del nombre de la persona que te pide el trabajo.

Escribe también la fecha y el encargo.
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Pregunta si tienes dudas.
Es importante preguntar:
- Cuantas copias quieren.
- En qué tamafio de papel
- Si son en blanco y negro o copias en color

- Cuanto tiempo tienes para realizar el trabajo.

Repite el encargo a la persona que te lo pide

para asegurarte que has anotado bien.

Despidete con amabilidad.
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Caracteristicas de los originales.

Para hacer bien tu trabajo tienes que conocer

Las caracteristicas de los documentos que tienes que fotocopiar.

Nos pueden pedir fotocopias:
- Entamarios diferentes de papel.

- Enblanco y negro o en color.

- Y por una cara s0lo o por las dos caras.
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Los tamafios de papel mas

utilizados son:

DIN A4. Que es como un folio.

Este es el tamafio normal.
DIN A3. Es como 2 folios
colocados juntos.

Como dos DIN A4 colocados juntos.

DIN A5. Es la mitad de un folio.
La mitad de un DIN A4.
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Pasos que hay que seguir para realizar una tarea.

Recoger el encargo.

Preparar el documento.

Hacer las copias que nos piden.

H H H Ordenar las copias.
1 2 3

Encuadernar el documento.

Graparlo o ponerlo en una carpeta con todas las copias.

Entregar las fotocopias.
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4.Normas de seguridad, salud laboral

y proteccion ambiental.

Tienes que cumplir unas normas de seguridad
para utilizar las maquinas de reprografia:
- Leer el manual de instrucciones.
- Apagar la maquina cuando no se usa durante mucho tiempo.
- Dejarla enfriar antes de tocarla por dentro.
- Usar guantes para cambiar el téner.
- Ventilar la habitacién donde esta la maquina todos los dias.
- Sise estropea llamar al técnico.
- No tocar la basura de toner.
- Tener luz en la habitacion donde se hacen las fotocopias.
- Cerrar latapa de la fotocopiadora cuando se hacen fotocopias
para que no te moleste la luz en los ojos.
- Tener cuidado con la grapadora para no hacerte dafo.
- Abrir los paquetes de papel
cuando se vayan a utilizar y no antes.

Asi el papel se mantiene mejor.

Las maquinas destructoras son muy seguras,

pero también hay que tener cuidado al abrirlas

y vaciar el papel.

La basura y residuos de las maquinas de oficina hay que reciclarlos,
asi cuidamos el medio ambiente.

Hay empresas que se encargan de recoger los residuos.

2 Ao@RAR Adaptado y validado por personas con discapacidad intelectual.
TG USLE=

s g@Plena © Logo Europeo de Lectura facil: Inclusion Europe.

e

Accesibilidad 4 R,

Cognitiva de: inclusion
Comunidad
Val

V0]

Mas informacién en www.easy-to-read.eu

Tema 10. Nociones bdsicas sobre maquinas reproductoras Pagina 25 de 25



http://www.easy-to-read.eu/

11. Control de acceso,
identificacion, informacion,
atencmn y recepcion del personal
visitante

VN'VER‘T” D VALENCIA Temario. Escala auxiliar basica de soporte administrativo




(2]
Qp@ o

R

UL

Control de acceso, identificacion,
informacidn, atenciony
recepcion de personal visitante

Indice
1. La organizacion de la

Administracion. Servicios y areas

de trabajo.

2. Recepciodn de personas externas

a la organizacion.
3. La comunicacion.

4. Tipos de clientes y su relacion

con la prestacion de servicios.

5. Mantenimiento del entorno fisico.
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1. Laorganizacion de la Administracion.

Servicios y areas de trabajo.

Para dar informacion al personal visitante,

sobre el centro de trabajo,

necesitas conocer las siguientes cosas:

La organizacion de la administracion.

Los servicios.

Las areas de trabajo.

Las nomenclaturas con que se designan los departamentos.
La nomenclatura es el conjunto de nombres empleados

en una disciplina u oficio.

Las personas que trabajan en cada &rea y cada departamento.

El cargo y tratamiento de cada persona.

Es un grupo de personas que coordina su trabajo

para conseguir un objetivo.

El trabajo se reparte segun las funciones que tiene cada persona

y desde una jerarquia de autoridad y responsabilidad.

Una jerarquia es un orden que se establece por categorias o grados.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacion, atencién y

Una organizacion puede presentarse a través de un organigrama.
Un organigrama es un esquema de la estructura de una empresa.
El organigrama refleja los diferentes departamentos que hay

y el nombre de la persona responsable o la autoridad.

Pagina 2 de 24

recepcion del personal visitante




El servicio es cada una de las partes

en gue se divide una administracion.

Se nombra en funcion de las actividades

gue se hacen dentro de él.

En cada servicio las personas que trabajan

tienen unos conocimientos

y unas habilidades diferentes.

Por este motivo, existen diferentes puestos de trabajo
con diferentes actividades y responsabilidades.

A cada servicio se le conoce por unas siglas.

Una sigla es una letra inicial o conjunto de letras iniciales
gue sirve como abreviatura.

Por ejemplo:

Servicio Administrativo de Seguridad, SAS

Es el lugar donde el trabajador realiza sus tareas.
Por ejemplo:

Un despacho, una oficina o un recibidor.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacion, atencién y
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Cuando una persona visitante entra en el centro de trabajo

preséntate y preguntale lo que necesita.
Para recibir a las personas visitantes e indicarle dénde debe ir

sigue estas indicaciones:

- Haz una buena acogida.
A veces los clientes llegan perdidos
y no saben a quién preguntar o a donde ir.
- Acércate a él con una sonrisa,
saluda y preséntate.
- ldentifica al visitante.
- Pregunta qué desea y escucha lo que tiene que decir.
- Averigua con quien quiere contactar o por qué hace la visita.
- Dalainformacién correcta sobre lo que te pregunta.
- Usa un lenguaje facil y muestra confianza.
- Acompana al visitante al lugar de la cita o contacto

y oriéntale como puede llegar al lugar de la cita.

Si ya esperabamos la visita,
comunica a la persona para quien es la visita

gue ya ha llegado.

Presta atencion a las salidas de las visitas

y despidete con educacion.
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Para hacer bien este trabajo

tienes que conocer

las normas de cortesia, las normas de protocolo

y saber qué es la imagen corporativa.

Ademas, tienes gque saber qué es la cultura de la empresa

y las caracteristicas y costumbres de otras culturas.

Las normas de cortesia son frases o0 acciones
gue expresan respeto hacia los demas.
Las normas de cortesia son las buenas maneras.
Y son las mismas para todos y todas.
Cuando vas a atender a la persona visitante
tienes que utilizar las normas de cortesia.
Algunos ejemplos son:
- Abrir la puerta para ayudar a que la persona pase.
- Dejar salir antes de entrar en un acceso a un lugar.
- Saludar con respeto:
Buenos dias, Buenas tardes.
- Antes de preguntar quién es o donde vas,
decir: Por favor.
- Pedir disculpas si nos equivocamos:
Perdone.
- Despedirse con respeto y educacion.

- Tratar a la persona de usted.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacién, atencién y
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Las normas de protocolo son el conjunto de reglas
gue hay que seguir al atender a las personas.
Estas normas indican como se trata a las personas.

Es importante saber como debemos actuar

y vestirnos segun la situacion.

Normalmente trataremos a las personas visitantes como:
Sefor o Sefora.
También tenemos que saber como tratar a cada persona

en el centro de trabajo.

La imagen corporativa es la imagen que la organizacion
quiere dar.

Con esta imagen la organizacion trasmite quién es,

gué hace y cémo lo hace.

En algunos trabajos usan uniforme

o alguna identificacion oficial.

La identificacién oficial es algo que dice
guién eres en esa organizacion.

Por ejemplo, una tarjeta con tu nombre,
cargo e imagen de la entidad,

gue llevas en la chaqueta para identificarte.
Si llevas uniforme, tienes que llevarlo limpio,
bien puesto y abrochado.

Si llevas alguna identificacion oficial,

debes ponerla en el lugar y forma establecida.




La cultura de una empresa o de una organizacion

es un conjunto de valores y normas.

Estos valores y normas las conocen y comparten

todos los trabajadores.

Todos deben comportarse segun esos valores y normas.

Por ejemplo, un valor es el respeto.

Todos los trabajadores tratan a todas las personas con respeto.
Una norma para cumplir ese valor

es utilizar las normas de cortesia

o las normas de protocolo.

Al atender a la persona visitante,
puedes encontrarte con personas

que tienen diferentes caracteristicas o costumbres.

Estas personas pueden hablar otra lengua,

usar otras normas de

cortesia o vestir de manera

diferente.

Es importante tratar con respeto a todas las personas.

Pide ayuda sino consigues comunicarte con ellos.
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Un hombre o una mujer no estan solos en el mundo.

Junto a él o ella existen otras personas con las que se comunica.
Para comunicarnos lo hacemos de diferentes formas.

Podemos comunicarnos con gestos, mimica,

simbolos, sonidos, palabras.

La comunicacion es un proceso
por el que transmitimos informacion,
ideas, pensamientos 0 sentimientos

- 7
- entre dos o0 mas personas.

La comunicacion se usa de manera diferente,
depende de donde estemos o con quien hablemos.
A veces tendremos que hablar de una manera

y otras veces de otra.

Nivel coloquial:
Se utiliza en conversaciones del dia a dia.

Este nivel también se llama nivel familiar.

Por ejemplo: hablamos con un amigo
gue nos encontramos en la calle
y le preguntamos:

¢, Qué tal el verano?




Nivel estandar:

Es un nivel formal pero no especializado.

Se utiliza en los medios de comunicacion.

Nivel especializado:
Es un nivel formal especifico de determinadas profesiones.

Por ejemplo: en un juicio, el abogado llama al testigo a declarar.

Para que haya comunicacion, tenemos en cuenta diferentes elementos:

El emisor:
Es la persona que transmite el mensaje,

es la persona que comunica algo.

Por ejemplo, cuando escribes una carta a un amigo,

td eres el emisor.

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

Por ejemplo, un amigo recibe una carta tuya,

tu amigo es el receptor.

El mensaje:

Es la informacion que el emisor quiere comunicar al receptor.
Por ejemplo, cuando escribes una carta a un amigo,

el mensaje es lo que escribes en el papel,

es lo que quieres decirle a tu amigo.
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El cédigo:

Es el conjunto de signos y simbolos que sirven
para transmitir el mensaje.

Para que haya comunicacion se necesita

gue el emisor y el receptor usen el mismo cédigo.
Existen muchos codigos.

El mas comdn es el idioma.

El canal:
Es el medio por el que el mensaje del emisor llega al receptor.
Por ejemplo, el canal utilizado por dos personas

gue estan lejos es el teléfono.

El contexto:

Es la situacion en la que se produce la comunicacion.

Es todo lo que hay alrededor del proceso de la comunicacion.
En qué momento se realiza,

como se realiza,

gué personas,

doénde.

Por ejemplo, el contexto de una conversacion de teléfono,
gué momento del dia es,

gué hora,

lugar donde se encuentra el emisor,

lugar donde se encuentra el receptor,

gué pasa en ese momento.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacién, atencién y
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La comunicacion verbal es cuando usamos las palabras para expresarnos.

Hay 3 tipos de comunicacion verbal:

la comunicacion oral,

la comunicacion telefénica

y la comunicacion escrita.
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Comunicacién oral

Es cuando las personas hablan entre ellas,
una delante de la otra.

Recuerda que para que exista comunicacion
todos deben utilizar el mismo cédigo,

como puede ser el idioma.

Comunicacion telefonica

Es cuando las personas nos comunicamos por teléfono.
El teléfono permite ponernos en contacto

de forma inmediata con otras personas.

Es un medio de comunicacién muy utilizado.

Comunicacion escrita
Es cuando las personas se comunican a traves de la escritura.

Podemos encontrar comunicacion escrita en:

las cartas,

los telegramas,

los anuncios de periddico,

los libros,

el correo electroénico,

las revistas.
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En los escritos es mejor usar frases y palabras sencillas.

La forma de redaccion debe ser clara, precisa y breve.
La comunicacién escrita se puede guardar

porque permanece en el tiempo.

Por ejemplo, si un amigo nos escribe una carta,

la carta nos va a durar siempre, hasta que la tiremos.

Podemos utilizar la carta las veces que queramos.

La comunicacién no verbal es la comunicacion
gue trasmitimos a través de nuestro cuerpo.

A través de los gestos, las posturas corporales o las miradas.

La comunicacion no verbal es igual de importante
gue la comunicacién verbal.
Muchas veces lo que trasmitimos con el cuerpo

lo hacemos sin darnos cuenta.

Cuando hablamos con alguien

le decimos con nuestro cuerpo,

mas de lo que creemos.

Una postura o un gesto que otra persona hace
nos puede poner nerviosos, alegres,

optimistas, enfadados.

Por ejemplo, llevas un rato hablando con alguien
y por los gestos que hace,

0 por como te mira,

piensas que esta persona

tiene algo que no nos gusta.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacién, atencién y
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La postura:
La postura es la manera de colocar el cuerpo
0 una parte del cuerpo.

La postura que tenemos en una conversacion

expresa los sentimientos
gue tenemos hacia otra persona.
Por ejemplo, cuando alguien tiene los brazos cruzados

esta en actitud de defensa.

Una actitud de defensa es que la persona

quiere protegerse y defenderse,

0 que no quiere hablar y por eso cierra los brazos.

O si tiene los brazos caidos a ambos lados del cuerpo,

muestra una actitud abierta.

La mirada:

Los ojos son muy importantes.

Podemos decir muchas cosas con ellos.

La manera de mirar expresa nuestros sentimientos.

Debemos mirar a los ojos cuando hablamos con alguien.

Las diferentes miradas significan cosas diferentes.

Por ejemplo:

Los ojos medio cerrados significan

gue no me interesa mucho la conversacion.

Los ojos abiertos en exceso, pone nervioso al que te ve.
Bajar la mirada cuando te hacen una pregunta

nos pone incomodos.

Por la mirada podemos decir si la conversacion nos interesa o no.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacién, atencién y
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Los gestos:

Otra manera de comunicarnos de manera no verbal

es a través de los gestos.

Los gestos nos dan gran cantidad de informacion.

Se pueden hacer con las manos, los pies, la cabeza.
Cuanto mas dificil es el mensaje que queremos comunicar

mas cantidad de gestos utilizaremos para comunicarlo.

Existen diferentes gestos:
Gestos que fortalecen lo que quieres decir.
Por ejemplo, si dices silencio, por

favor, y lo acompanas con la seial

de ponerse el dedo a la boca cerrada.

@F\\Q{;@ Gestos que expresan sentimientos y emociones.
AR

— Gestos que responden a normas sociales.
f@ Por ejemplo, cuando una camarera te muestra

donde te puedes sentar.

El tono de voz:

También se llama intensidad de la voz.

Es cuando hablamos mas fuerte 0 mas bajito.
Esto depende de la distancia que hay

entre el emisor y el receptor.

A la intensidad de la voz

podemos llamarle entonacion.

La entonacion que damos a las palabras

a veces es mas importante que

las palabras que decimos.
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Los movimientos corporales:

Los movimientos corporales nos dan mucha informacion.

Expresamos actitudes y sentimientos hacia los demas.

Inclinar el cuerpo hacia delante al hablar

demuestra interés y atencion.

Inclinar el cuerpo hacia atras

demuestra desinterés.

Hacer un movimiento con los hombros

significa que dudamos.

Tener la espalda muy rigida
o rascarnos el cuerpo

significa que no tenemos ganas.

La expresion facial:
A través de la cara expresamos cdmo nos sentimos.
En la comunicacion las expresiones de la cara
nos dan mucha informacion.
Existen 6 emociones:
- Alegria
- Sorpresa
- Tristeza
- Miedo
- Ira

- Asco
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Algunas expresiones de la cara y sus significados son:

- Mover las cejas expresan dudas.

O si las levantamos quiere decir que damos

mas importancia a una palabra dentro de una frase.
- Frotarse la nariz significa que no estas de acuerdo.
- Fruncir la frente, arquear las cejas

o abrir los ojos y la boca significa sorpresa.

La sonrisa:
La sonrisa se utiliza para expresar simpatia,

alegria o felicidad.

Una sonrisa atrae la sonrisa de los demas,

es una forma de relajar la tension.

La sonrisa tiene un efecto positivo.

Por ejemplo,

le dijimos a una persona que estaba triste y deprimida
gue imitara la sonrisa de los demas.

Y después mejoro el estado de animo de la persona.

La sonrisa no siempre significa alegria.

Podemos reirnos porgque estamos nerviosos o inseguros.
Cuando tenemos ganas de reirnos

e intentamos ocultar la sonrisa

podemos dar una mala imagen.
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El espacio:

o dificulta la comunicacion.

favorece una situacion de intimidad.

A veces puede resultar incbmodo estar tan cerca.
Si la distancia entre emisor y receptor es larga,
suele significar timidez o frialdad.

Frialdad significa que no te interesa

lo que te estan diciendo.

Si en el espacio donde hablamos hay mucha gente

dificulta la comunicacion entre dos personas.

Escucha activa:

La escucha activa es una técnica

Es importante escuchar

Para entender al otro es necesario tener empatia.
Empatia es ponerse en el lugar del otro.
Observaremos a la otra persona mientras

le escuchamos con atencion.

Es importante:

- Identificar lo que nos quiere decir la persona.

- La persona tiene que saber que le estas escuchando.
Por ejemplo, mirale a los ojos.

O dile si y afirma con la cabeza.
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El lugar donde estamos facilita

para tener una buena comunicacion.

recepcion del personal visitante

Si la distancia entre emisor y receptor es corta

y entender la informacion de la persona que habla.
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- Evitar interrumpir, dejar acabar.

- Hablar con respeto.
- Utilizar una posicion adecuada de mi cuerpo.
- Utilizar un volumen adecuado de la voz.
- Pensar lo que quiero decir.
- Hacer un resumen para comprobar que se ha comprendido.
- Evitar contar tu historia cuando otra persona necesita hablarte.
- Evitar juzgar lo que te cuentan.
- Evitar dar soluciones y precipitarse.
Precipitarse es decir las cosas antes de pensarlas

0 de que la persona acabe de hablar.

Al hablar por teléfono el receptor no puede vernos,
pero pueden imaginarnos con facilidad.
Cuando trabajamos y atendemos el teléfono

daremos una imagen a la persona que atendemos.

Es importante recordar que hablamos en nombre de la organizacion.

Para que la comunicacion telefonica sea correcta

es importante tener en cuenta los siguientes aspectos.

El emisor o la persona que llama por teléfono debe:

Prepararse lo que va a comunicar.
- Identificarse con su nombre completo
y la organizacion desde la que llama.
- Exponer el motivo de la llamada,
de forma breve y clara.
- Vocalizar para que el receptor le entienda bien.
- Utilizar un lenguaje y palabras correctas.

- Controlar el tono de voz, ni muy alto ni muy bajo.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacién, atencién y
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El receptor o la persona que contesta debe:

- Escuchar con atencion al emisor.

- Contestar de forma correcta.

- Colaborar y ayudar en lo que pueda.

- Dejar que la persona termine de hablar.
Tenemos que evitar interrumpir la conversacion

- Tomar nota de los datos importantes,

para no olvidar nada y coger la informacién bien.

La voz:

Cuando hablamos por teléfono

la voz sustituye a la imagen,

es el instrumento con el que trasmitimos el mensaje.

Tenemos que cuidar el timbre y el tono de la voz.

El timbre de la voz es la potencia

con que transmitimos el mensaje.

Una voz potente trasmite seguridad.
Cuidado con gritar al hablar por teléfono.

El tono de la voz es el ritmo que utilizamos al hablar.
Es bueno que cambies el ritmo de la voz

para que no parezca todo igual.

El lenguaje:

Hablar con un lenguaje y un vocabulario sencillo.
Hay que huir de las muletillas y frases hechas.
Las muletillas son palabras o frases que repetimos
pero no aportan nada.

Por ejemplo, ¢ Entiendes? jVale! ¢ Sabes?

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacién, atencién y
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Las frases hechas son frases que no significan lo que parece.

Por ejemplo, Ojos que no ven corazdn gque no siente.

Esta frase quiere decir que
si no veo algo no sé qué esta pasando.

Y no sufro, no me impresiona.

El silencio:

Los silencios en una conversacion de teléfono
pueden pasar porque

estoy escuchando con atencion.

Podemos decir desde luego o si,

entre silencio y silencio.

Asi el receptor sabra que le escuchamos.

A esto se le llama silencio positivo.

Si no contestamos nada a la otra persona

y no le explicamos por qué estamos callados

puede pensar que no estamos prestando atencion.
Si interrumpimos la conversacion hay que explicarlo.

Por ejemplo, un momento, voy a mirar si he recibido

los documentos que me dice.

La sonrisa:

Cuando utilizamos la sonrisa en una conversacion telefénica,

la conversacion es mas agradable y menos agresiva.
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- Las emociones:

Las emociones afectan al mensaje que das en la comunicacion.

Si son emociones extremas pueden perjudicar la conversacion.

- Ellenguaje:
Las palabras pueden tener significados diferentes,
segun la edad, la educacion y la cultura de la persona.

Tenemos que cuidar las palabras que usamos.

- Elambiente:
El ruido, las interrupciones
o la temperatura del lugar en el que estamos
son aspectos que nos rodean

y pueden dificultar la comunicacion.

- Verbales:

Son las formas de hablar.

Es una barrera en la comunicacion:
- Hablar muy rapido
- No explicar bien las cosas

- No escuchar e interrumpir

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacion, atencién y
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El cliente es una persona que necesita 0 quiere conseguir algo.

El cliente acude a un profesional o0 a un servicio.

El cliente también es el personal que visita

al centro de trabajo que ofrece diferentes servicios.

La prestacion del servicio es lo que ofrecemos al cliente

para darle respuesta a lo que necesita.

Varios ejemplos de clientes son:

En un hospital, es el paciente.

En el colegio, el alumno o alumna.

Hay dos modalidades de atencion al cliente:

- El contacto directo:
Es la comunicacién cara a cara,
Se da en un despacho, un mostrador
0 en una ventanilla de la oficina.

Tiene como ventaja que facilita la comunicacion.

Tiene como inconveniente que se nota el estado de animo.

- El contacto no directo:
Se realiza a través del teléfono, una carta,

nota, correo electrénico.

Tema 11. Control de acceso, identificacion, informacién, atencién y
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En el ayuntamiento, es el ciudadano o ciudadana.

Pagina 22 de 24



do'ﬂ'?e

e
v

El cliente espera que:

Le escuchemos.

Seamos amables.

Les demos consejo u orientacion.

Resolvamos sus problemas.

Le hablemos con seguridad.

Tipos de clientes:

Dudoso o dudosa.

Inseguro o insegura.

Impaciente.

Respetuoso o respetuosa.
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Es importante que tengas tu area

de trabajo limpia y ordenada.
Ten més a mano el material
gue usas con frecuencia.
Elimina los elementos u objetos
gue no necesitas para trabajar.
Por ejemplo, los papeles

y documentos que no utilizas.

El espacio donde trabajas
y acoges a los clientes
debe estar despejado.

Evita que esté lleno de paquetes.

Es importante que tu lugar de trabajo

tenga buena luz
y buena ventilacion para trabajar

de manera mas comoda.
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