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DEL ESTADO

COMPETENCIAS

Conocer la Administracion, su regulacién en la Constitucién, su divisiéon

Por territorios y la organizacién de la Administracion Central.

OBJETIVOS

- Reconocer las funciones fundamentales desarrolladas en organizaciones
y entidades publicas.
- Conocer los elementos basicos de la organizacion del Estado:

Administracion Central, Autonémica, y Local.

CONTENIDOS

- La Administracion.
Los 6rganos administrativos.
Los procedimientos.
Dificultad de la Administracion.
Personalidad juridica.

El patrimonio.

- Funcionamiento de la Administracion segun la Constitucion.

e Funcionamiento de la Administraciéon
e Requisitos

e Derecho a laindemnizacion
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Niveles de la Administraciéon
e La Administracion Central
e La Administraciéon Autonémica

e La Administraciéon Local

Organizacion de la Administracién General del Estado

e Obijetivos de la Admnistracion

e Niveles de la Administraciéon General del Estado

La igualdad en la Administracion
e Respeto por la diferencia y la discapacidad.

e |gualdad entre hombres y mujeres.

Empleados publicos.
e Tipos de empleados.
e Derechos de los empleados.

e Obligaciones de los empleados.

Ingreso en la Administracion Publica.
e Requisitos para ingresar en la Administracion.
e Requisitos de la Oferta de Empleo Publico.

e Sistemas selectivos.
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Introduccidén

En este bloque aprenderas qué es la Administraciébn, como trabaja a través de
procedimientos, su funcionamiento segun la Constitucion, como se divide segun el

territorio sobre el que actia y cédmo trabaja la Administracién Central.

Toda esta informacion te sera muy Util en el puesto de trabajo al que quieres acceder.
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La Administracion

Se puede considerar la Administracién como el conjunto de 6rganos administrativos
gue realizan unos trabajos para satisfacer las necesidades de los ciudadanos,

organizaciones e instituciones (servicios publicos).

Por ejemplo, cuando nos ponemos enfermos acudimos a la
administracion sanitaria; es decir, a un hospital para que nos

curen (servicio sanitario)

e Los 6rganos administrativos.

Cuando hablamos de “érgano administrativo”, nos

estamos refiriendo a un_grupo de personas que dentro

de la Administracion se ocupa de un trabajo concreto y

L1
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cuyas decisiones tendran consecuencias legales sobre

£

los ciudadanos, las organizaciones o las instituciones.

Por ejemplo, cuando nosotros solicitamos a la Administracién una pension, habra:

- Un drgano en la Administracion que se ocupard de comprobar si tenemos
derecho a esa pension o no.

- Luego, habra otro érgano que se encargara de pagarnos la pension si el primer
organo decidié favorablemente a nuestra peticion.

- Después, existirad otro érgano administrativo que vigilara para que no se “haga
trampa” por parte de los ciudadanos y que la Administracion cumpla como es
debido, etc.
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e Los procedimientos.

La Administracion para llevar a cabo su trabajo estd muy organizada. Siempre que

hace algo, lo hace de la misma manera. Sigue “un procedimiento”.
Un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos,
gue permiten realizar un trabajo.

e Dificultad de la Administracion.
¢ Por qué la Administracion es tan compleja?
Como las instituciones y los ciudadanos (las personas) necesitamos muchos servicios
diferentes, la Administracion es muy complicada, con muchos érganos diferentes para

atender a esas necesidades.

Por ejemplo necesidades educativas, sanitarias, de pensiones, etc.
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e Personalidad juridica.

Como esos Organos administrativos deben trabajar siempre para atender las
necesidades de los ciudadanos, las leyes reconocen a dichos drganos personalidad

juridica.

¢, Qué es tener personalidad juridica los 6rganos administrativos?
Tener personalidad juridica significa que dichos o6rganos, tienen derechos y
obligaciones y tienen que responder juridicamente de sus acciones.

Por ejemplo, el ayuntamiento de Murcia puede comprar una casa o denunciar a un
ciudadano que incumple la ley. Es lo mismo que podrias hacer tu o cualquier otra

persona.

e El patrimonio.

Las leyes, también, atribuyen a los érganos administrativos un patrimonio.

¢, Qué es tener un patrimonio?
Tener un patrimonio significa que los 6rganos administrativos pueden tener cosas

gue son suyas (en propiedad).

Por ejemplo, la Comunidad Autonoma de Murcia tiene en propiedad: edificios,

colegios, centros ocupacionales.

Conclusioén

En definitiva, a los 6rganos administrativos se les reconoce personalidad juridica y
patrimonio para atender las necesidades de los ciudadanos.

Por ejemplo, si nosotros le pedimos una pension a la Administracion, debera estudiar
nuestro caso y en el caso de que diga que si, tendra que tener dinero para poder

pagarnos la pension.
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Funcionamiento de la Administracion segun la

Constitucion

La Constitucion.

o= ﬂ%ﬁ "' La Constitucién Espafiola es la ley mas importante de Espafia.

Constifucion Espariola

Fue aprobada por los espafioles en referéndum en 1978.
r) nndlmncnrll\s’; . ., . Z
Swewwesmin,  La Constitucion se ocupa de regular los 6rganos mas

importantes del Estado Espafiol como la Corona, El Gobierno de

Espafia o las Cortes.

También dice cuéles son los derechos y deberes mas importantes que tenemos los

ciudadanos.

e Funcionamiento de la Administracion.

¢, Como funciona la Administracion?
La Constitucion dice que en Espafia la Administracion debe hacer las cosas sin
favoritismos (con objetividad), y so6lo pensando en lo que es bueno para todos

(intereses generales).

La Constitucion también dice que la Administracion cuando funciona debe cumplir
unos requisitos (normas o principios): Eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion, coordinacién y legalidad.

Vamos a estudiar ahora cada uno de estas caracteristicas.
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e Requisitos.
Eficacia
¢, Qué significa que la Administracion debe ser eficaz?
Significa que los ciudadanos o instituciones tenemos derecho a que las

Administraciones Publicas actien de manera correcta y rapida.

Por ejemplo, si solicitamos una pensién, el solicitante tiene derecho a que su peticion

se resuelva con el menor niumero de papeles posible y en el menor tiempo posible.

Jerarquia

¢, Qué significa que la Administracion es jerarquica?

Esto quiere decir que los diferentes 6rganos y personas que forman la Administracion
se organizan repartiendo las responsabilidades y la toma de decisiones. Es decir, con

jerarquia en los que unos pueden decidir mas cosas que otros.

Esto significa, que en la Administracion cada uno hace lo que debe de acuerdo a las

responsabilidades que tiene y a las instrucciones que recibe.

Descentralizacion y desconcentracion.

¢, Qué significa que la Administracion debe funcionar de manera descentralizada y

desconcentrada?

Estos dos principios significan que la Administracion para un mejor funcionamiento
puede repartir los asuntos de los que se ocupa. De esta manera, las peticiones que
hacen los ciudadanos e instituciones se resolveran antes y mejor.

Coordinacion.
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¢, Qué significa que la Administracion debe funcionar de manera coordinada?

Este principio significa que los diferentes 6rganos y personas que forman la
Administracion deben ponerse de acuerdo y hacer las cosas de manera organizada
y conjunta como si fueran una sola Administracion. De esta manera, se evitara

repeticiones y fallos.

Legalidad.

¢, Qué significa que la Administracion funciona de acuerdo a las leyes?

o Este principio significa que la Administracion cuando decide sobre
los asuntos. Debe hacerlo de acuerdo a la Constitucion y a todas las

leyes que la desarrollan.

Por ejemplo, si nosotros solicitamos el permiso de conducir y cumplimos con los
requisitos, la Direccion General de Tréafico debera darnos el permiso, con
independencia de lo que Trafico piense de nosotros.

La Direccion General de Trafico es la administracion de trafico.
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e Derecho alaindemnizacién.

Derecho a ser Indemnizados por mal funcionamiento de la Administracién

En Espafia, la Constitucion establece que si los ciudadanos sufrimos algun dafio en
nuestra persona o bienes por un mal funcionamiento de la Administracion,

podamos pedir indemnizacion.

Por ejemplo, un familiar muere porque en urgencias del hospital no le atienden
debidamente. Nosotros, entonces, podremos pedir una indemnizacion a la

Administracion aunque tendra que ser un Tribunal el que decida si tenemos razén.
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Niveles de la Administracion

Coémo estudiamos la Administracion.

La Administracion se puede estudiar de muchas maneras pero una forma de hacerlo
facil y atil es aquella que estudia la Administracién desde el punto de vista del

territorio de Espafia sobre el que decide.

Distinguimos 3 niveles de territorio:

El estado central, es decir Espaia.
Las comunidades autdbnomas, por ejemplo Murcia, Madrid o Galicia.

Los municipios o localidades. Por ejemplo, Torrelavega, Mostoles o Talavera.

La Administracion Central

¢, Qué es la Administracion Central?

Es la Administracion General del Estado. (Actia sobre toda

Espafa)

Se llama Administracion General del Estado porque:

1. Quien manday organiza la Administracion es el Gobierno de Espania.
2. Lo que decide el Gobierno de Espafia debe cumplirse en todo el

territorio espaniol.
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Por ejemplo, lo que decide el Gobierno de Espafia sobre el Ejército se cumple en todo
el territorio espafiol con independencia en qué comunidad auténoma estén los
soldados. En cambio en educacién el Gobierno de Espafia regula aspectos para todo
el territorio espanol (las etapas educativas: infantil, primaria, secundaria...) y las
Comunidades Autbnomas regulan otros aspectos (organizacion de los profesores), a

esto se le llama competencias transferidas.
e La Administracién Autonémica.
¢, Qué es la Administracion Autondmica?
DG Z d
Tt

§8 597 08
R ER:E

La Administracion Autonomica. (Actia en el territorio de

una comunidad autbnoma)

Se llama Administracion Autondmica porque:
1. Quien manda y organiza la Administracion es el gobierno de la
comunidad auténoma.
2. Lo que decide el gobierno de la comunidad autbnoma debe cumplirse

solo en el territorio de la comunidad auténoma.
Por ejemplo, el Gobierno de Murcia es el que dirige la Administracion Autonémica de
Murcia. En Murcia, lo que ordena el Gobierno de Murcia s6lo debe cumplirse en la

Regién de Murcia pero no en la Comunidad de Valencia o en Andalucia.

Los 6rganos de Gobierno son el Presidente, el Vicepresidente y los Consejeros.
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e La Administracion Local

La Administracion Local. (Municipio y provincia).

Se llama Administracion Local porque gestiona las

o A P provincias y los municipios.

R El Gobierno del Ayuntamiento dirige el municipio.
A - _ Esta compuesto por el Alcalde y los concejales.
s - Lo que decide el gobierno del ayuntamiento debe

cumplirse en el municipio.

Por ejemplo, el Ayuntamiento de Lorca es el que dirige y gobierna la administracion
local en el municipio lorquino, pero no en el municipio de Totana aunque esté al lado

del municipio de Lorca.

El érgano que gobierna la provincia es la Diputacion Provincial.
La provincia es un conjunto de municipios.

La Diputacion Provincial también es administracion local.

En las comunidades de un sola provincia, como Cantabria, Madrid o Murcia,

no hay Diputacion Provincial.

Las Islas Canarias tienen Cabildos Insulares

y las Islas Baleares tienen Consejos Insulares.
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Organizacion de la Administracion

General del Estado

La Administracion General del Estado esta divida en muchos érganos e instituciones.

Por ejemplo, los ministerios. Asi tenemos el Ministerio de Educacion Cultura y
Deporte, el Ministerio de Defensa, etc.

¢Por qué se organiza asi?
La Administracion se tiene que dividir en tantos organos diferentes, porque las

necesidades de los ciudadanos e instituciones son muchas v distintas.

Por ejemplo, los ciudadanos necesitamos que nuestros hijos vayan a la escuela, que

nuestros padres sean curados cuando estén enfermos, etc.

Cada 6rgano de la Administracidon se encarga de una responsabilidad
Por ejemplo, de las cuestiones de la ensefianza se encarga un oOrgano llamado
Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte; de que podamos pasear tranquilos y nos

sintamos seguros por la calle, se ocupa el Ministerio de Interior.

e Objetivos de la Administracion.

¢,Cudles son los objetivos de la Administracion?

La Administracion del Estado tiene como principales misiones (objetivos):
- Conseguir que todos los ciudadanos e instituciones cumplan las leyes.
- Poner de acuerdo a las diferentes administraciones como por ejemplo:
comunidades auténomas y ayuntamientos (coordinacién).

- Planificar cosas que hacer (politicas) para toda Espafia.
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e Niveles de la Administracién General del Estado.

¢.Cuantos Niveles hay en la Administracion General del Estado?

Dentro de la Administracion general del Estado podemos distinguir entre 2 niveles de

organizacion:

e La Administracion Central.

e La Administracion Periférica.

., Como es la Administraciéon Central?

La Administracion Central es la que tiene su casa (sede) en Madrid.

Madrid es la capital

de Espafia.

Entre estos 6rganos distinguimos: los Organos superiores y los Organos directivos.
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Organos superiores. Son los mas importantes. Son los Ministerios y los Secretarias
de Estado.

Los Ministerios

Cada Ministerio se encarga de gestionar una actividad diferente.

El Presidente del Gobierno decide la cantidad de ministerios, su nombre y las
funciones de cada uno.

Estas decisiones e establecen por Real Decreto.

El Real Decreto es un tipo de ley.

Las Secretarias de Estado.

Dirigen y coordinan las Direcciones Generales.
Hay muchas Secretarias de Estado.

Por ejemplo, la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

Organos directivos. Son los que hacen cumplir lo que mandan los 6rganos
superiores.

- Las Subsecretarias y Secretarias Generales.

- Las Secretarios Generales Técnicos y Direcciones Generales.

- Las Subdirecciones Generales.

AYUDANTE DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES @



BLOQUE 0: La Administracion General del Estado

..Como es la Organizacidn Periférica de la Administracién General del Estado?

En la organizacion periférica de la Administracion General del Estado los 6rganos
tienen su sede por todo el territorio espaiiol.

El Delegado del Gobierno en la Comunidad Auténoma.

Representa al Gobierno de Espafia en cada Comunidad Auténoma.

Hay 19 Delegados del Gobierno en toda Espafa. Uno por cada comunidad autonoma
mas los de las ciudades autonomas de Ceuta y Melilla.

Por ejemplo, el Delegado del Gobierno en Galicia tiene su sede en La Coruia. Es el
Representante mas importante de la Administracion General del Estado en la

Comunidad Auténoma de Galicia.

Los Subdelegados del Gobierno en las provincias.

Es el representante del Gobierno de Espafia en cada provincia de las comunidades
auténomas que tienen mas de una provincia.

Por ejemplo, Castilla-Ledn, Andalucia o Catalufia.

En las comunidades autbnomas que soélo tienen una provincia, como Asturias o La
Rioja, no hay subdelegado de Gobierno.
Sus funciones las hace Delegado del Gobierno.

Excepto Madrid, que si
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Organos de la Administracion General del Estado fuera de Espafia.

Estos 6rganos tienen su sede fuera de Espafia y representan a Espafia ante otros
paises.
Los 6rganos de la Administracion fuera del Estado son:

e Las Misiones Diplométicas

e Las Representaciones

e Las Delegaciones

e Las Oficinas Consulares
El Jefe de las Misiones Diplomaticas y de las Representaciones es el Embajador.
Por ejemplo, el embajador de Espafa en Francia

Que tiene su sede en Paris y representa a Espafia ante el Gobierno de Francia.

El Jefe de la Oficina Consular es el Consul.
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Laigualdad en la Administracion.

Las personas y la sociedad tienen valores.
Estos valores se expresan en las leyes de un pais.
La Administracién Publica tiene que aceptar y defender los valores de los espafioles,

gue estan expresados en las leyes.

i % “%  El Articulo 14 de la Constitucion dice:
TS
5 " & ¢ Que todas las personas espafiolas somos iguales ante la ley.
Constifueion Esnnﬁuli}
il nna.mmu.\fi e Que nadie puede ser discriminado por su sexo, su raza, su

Kep i Espaiin

el g rte

religion, sus opiniones, ni tampoco por otras caracteristicas

de la persona.

Esto supone varios valores. Vamos a ver 2 de ellos:

e Respeto por la diferencia y la discapacidad.

El Gobierno y la Administracion respetan la dignidad, la autonomia y la

independencia de las personas.

Aceptan a todas las personas tal y como son, también a las personas con

discapacidad.

La Administracion sabe que todos y todas debemos tener las mismas oportunidades.
Por eso, trabaja para que los lugares sean accesibles y todas las personas puedan

participar en la sociedad de manera real.
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El Gobierno y la Administracion hacen leyes y normas para que:

Los sistemas de comunicacién sean accesibles.
@ Por ejemplo, el teléfono, internet o la television.

Los sitios publicos sean accesibles.
Sitios publicos son lugares que usa mucha gente.

Como por ejemplo, parques, carreteras, oficinas o puentes.

Los transportes sean accesibles, en especial los transportes publicos.

Como por ejemplo, el tren, el autobus o el metro.

Los productos y servicios sean accesibles.

Como por ejemplo, un ordenador o el teléfono de emergencias 112.

Por ejemplo, pedir el certificado de discapacidad, hacer el DNI o pagar los impuestos.

Una de las cosas importantes que tiene que hacer la Administracion para ser
accesible, es formar a sus trabajadores sobre la discapacidad y como atender a

personas con discapacidad.

Vamos a ver que mas cosas tiene que hacer la Administracion para ser accesible.
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Accesibilidad en la Administracion.

Las oficinas de la Administracion:

e No tendran barreras arquitectonicas.

e Permitiran que las personas con dificultades de movilidad
puedan acceder a todos los lugares con comodidad.

e Estaran bien sefializadas y seran faciles de encontrar.

e Estaran en un lugar donde sea facil llegar.

e Tendran puertas, telefonillos y timbres que puedan usar todas las personas.

e Estaran bien sefializada por dentro y tendran informacion facil de entender y
comprender. Esta informacion estara accesible para personas con dificultades
auditivas y visuales.

e Tendran puestos de informacion faciles de encontrar y que todas las personas

puedan usar.

Los impresos y documentos de la Administracion:

e Estardn en estanterias y lugares accesibles para todas las
personas.

e Tendran versiones en braille y con las letras mas grandes.
Habra personas que ayuden a los usuarios a entender los

documentos si lo necesitan.

¢ La informaciéon basica esta escrita de forma facil de entender para personas con
discapacidad intelectual.

e Todos los documentos usaran un lenguaje sencillo y sin abreviaturas.

e Evitaran los dibujos que puedan dificultar la lectura.

e Los espacios para escribir en los documentos seran lo bastante grandes para
rellenarlos con comodidad.

¢ Los documentos estaran en formato digital, es decir, en internet.

También en internet tienen que ser accesibles.
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e |gualdad entre mujeres y hombres.

Las mujeres y los hombres son iguales en derechos y
deberes.
Todas las personas tenemos la misma dignidad, seamos

hombres o mujeres.

La Administracion debe evitar la discriminacion entre hombres y mujeres.

Para evitarla, crea normas y politicas publicas en todos los ambitos de la vida.

Como por ejemplo:

La vida politica.

La vida civil.

La vida laboral.

La vida econdmica.
La vida social.

La vida cultural.

Ademas, el Gobierno creara un Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades,

gue tiene medidas para conseguir la igualdad entre hombres y mujeres y eliminar la

discriminacion de las mujeres.

Todos los planes y normas importantes que hagan el Gobierno y la Administracion

deben tener en cuenta la igualdad entre mujeres y hombres.

También, la Administraciéon General del Estado tiene que hacer un informe

gue explique si la igualdad aumenta.

Este informe se hara cada 2 afos.
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Cuando la Administraciébn hace encuestas y estadisticas tiene
gue tener en cuenta el sexo y la diferencia entre hombres y

mujeres.

La Administracion debe proteger la igualdad de todas las mujeres.
Pero especialmente de las mujeres con mas vulnerabilidad, como:
e Mujeres inmigrantes.

¢ Nifas.

e Mujeres con discapacidad.

e Mujeres mayores.

e Mujeres viudas.

e Mujeres victimas de violencia de género.

Algunas de las cosas que hay que conseguir para evitar la discriminacion son:

¢ Que las mujeres y los hombres se hagan responsables de su familia y sus hijos
por igual.

¢ Que las mujeres solteras sean tratadas igual que los hombres solteros
y las mujeres casadas sean tratadas igual que los hombres casados.

¢ Que las mujeres no sean discriminadas por ser madres.
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Educacién para la igualdad.

El respeto por los derechos fundamentales y la igualdad de
derechos y oportunidades entre hombres y mujeres tiene que

ensefarse en la escuela.

La escuela y todo el sistema educativo tiene que asegurar que
no hay barreras para la igualdad y que mujeres y hombres

tienen las mismas oportunidades.

Igualdad en el trabajo.

Mujeres y hombres deben recibir el mismo trato:

En la formacion profesional.

Para conseguir un empleo.

Para mejorar y crecer profesionalmente.

En el sueldo.

Para ser despedidas y despedidos.

Para unirse a sindicatos, organizaciones empresariales y organizaciones
profesionales.

En todas las demas condiciones de trabajo.

Todo esto debe cumplirse en el empleo publico también.
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Ademas, en el empleo publico, la Administracion pondra atencion especial en:

¢ Eliminar la discriminacion en el acceso al empleo publico.
¢ Eliminar la discriminacion en el desarrollo y crecimiento profesional.
e Facilitar que la vida personal, familiar y laboral se pueda compaginar
sin que afecte a la carrera profesional de una persona.
e Fomentar la formacion en igualdad.
e Facilitar que haya la misma cantidad de hombres y de mujeres
entre las personas que eligen a los trabajadores de la Administracion.
Esto quiere decir, que de 10 personas no puede haber mas de 6 hombres o0 mas
de 6 mujeres.
e Tomar medidas para proteger a las personas del acoso sexual.
¢ Eliminar discriminacion de salarios o de otras pagas que tengan los trabajadores.
e Hacer evaluaciones para comprobar que la igualdad se respeta y no hay
discriminacion.
e La Administracion tiene que tener un informe que explica como afectan las

oposiciones y pruebas selectivas a hombres y a mujeres.
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Empleados publicos.

La Administracion Puablica tiene muchos empleados publicos.
Los empleados publicos son las personas que trabajan para la Administracion.

Los empleados publicos no son politicos.
Los politicos son personas elegidas por votacion por los ciudadanos

y toman decisiones politicas y hacen tareas de gestion politica.

En este apartado vamos a explicar:

e Qué tipo de empleados hay en la Administracion.
e Cuédles son sus derechos.

e Cuales son sus obligaciones.

e COmo se ingresa en la administracion.
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e Tipos de empleados.

Hay 4 tipos de empleados publicos.

Funcionarios de carrera, funcionarios interinos, personal laboral y personal eventual.

P\

Vamos a ver cada uno de ellos.

Funcionarios de carrera.

Los funcionarios de carrera son trabajadores que tienen
un puesto de trabajo fijo.

Hacen tareas permanentes.

La contratacion de los funcionarios debe aprobarse por ley.

A esto se le llama nombramiento.
Sus condiciones de trabajo estan organizadas por el Derecho Administrativo.
El Derecho Administrativo es el conjunto de normas que organizan la relacion entre

los ciudadanos y ciudadanas y la Administracion Publica.

Los funcionarios gestionan y organizan los servicios publicos.
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Funcionarios Interinos.

Los funcionarios interinos hacen las mismas tareas que los funcionarios de carrera,

pero son nombrados, es decir son contratados, de manera temporal.

Los funcionarios interinos existen porque a veces la Administracion necesita

funcionarios de manera urgente.

La Administracion puede contratar funcionarios interinos en las siguientes situaciones:
e Cuando hay puestos vacantes y no hay funcionarios de carrera para ocuparlos.

e Para la sustitucion de un funcionario de carrera.

e Para realizar trabajos temporales, que no duren mas de 3 afios.

e Cuando hay demasiado trabajo y los funcionarios ya contratados tienen tareas

atrasadas.

La Administracion tiene que elegir rapidamente a las personas para ser funcionarios
interinos, porque se necesitan enseguida. Pero también tiene que respetar los

principios de igualdad, de mérito y de capacidad.

Estos principios significan:

e Todas las personas tenemos que tener las mismas oportunidades para ser
elegidas.

e La Administracidon debe elegir a la persona con mas experiencia y mas capacidad

para el puesto.
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Personal laboral.

El personal laboral son trabajadores que prestan servicios en la Administracion,

mediante un contrato de trabajo.

Pueden tener un contrato fijo, por tiempo indefinido o temporal.

Sus condiciones de trabajo estan organizadas por el Derecho Laboral.

El derecho Laboral son las leyes que organizan las condiciones laborales de todos los

trabajadores de Espafia.

Los puestos que ocupa el personal Laboral son:

Los que son propios de oficios. Por ejemplo, vigilancia, custodia o porteria.

Los puestos relacionados con el mantenimiento y conservacion de edificios,
equipos e instalaciones.

Los puestos relacionados con las artes gréaficas y la expresion artistica.

Los puestos relacionados con las encuestas.

Los puestos relacionados con proteccion civil.

Los puestos relacionados con comunicacion social.

Los puestos relacionados con servicios sociales y proteccién de menores.

¥
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Personal Eventual.

El personal eventual son personas de confianza que
nombran los politicos para aconsejarles.

Su nombramiento es temporal.

El personal eventual deja su puesto cuando el politico que lo nombro deja su cargo.

También puede dejar su puesto por otros motivos, cComo que ya no es necesario.

Las condiciones de trabajo del personal eventual son las mismas que las de los

funcionarios de carrera.
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e Derechos de los empleados.

Los empleados publicos tienen derecho a hacer las tareas y funciones

de su categoria profesional y de su puesto de trabajo.
% No estan obligados a hacer otras tareas distintas.

Los jefes deben informar a sus trabajadores de cudles son sus tareas y garantizar

gue tienen las condiciones adecuadas para hacerlas.

Tienen derecho a crecer como profesionales y a ser ascendidos.

La Administracion tiene que respetar los principios de igualdad,

meérito y capacidad para ascender a sus empleados.

Tienen derecho a un salario adecuado a su puesto de trabajo.
El salario esta compuesto por el sueldo y complementos.
Tienes complementos cuando cumples algunos requisitos.

Por ejemplo, por antigtiedad en el trabajo o por dificultad de la tarea.

Todos los empleados tienen derecho a una paga por mes y a dos pagas

extraordinarias, que se dan en Navidad y en junio o julio.

Tienen derecho a ser protegidos por la Administracion cuando tengan

problemas por hacer su trabajo.

Por ejemplo, proteccion legal y ante amenazas o insultos.

AYUDANTE DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES @



BLOQUE 0: La Administracion General del Estado

Tienen derecho a la formacién continua.

f La formacion se intentara hacer en horario laboral.

g4 Tienen derecho a que la Administracion y todas las personas respeten
“?“\‘i » suintimidad, su orientacion sexual, su imagen y su dignidad.

P, | A
% 7 Tienen que ser protegidos del acoso y de la discriminacion.
N
No pueden ser discriminados por raza, género, orientacion sexual, discapacidad,

edad, religidon, opiniones, ni por ninguna caracteristica personal.

* Tienen derecho a la libertad de expresion. Esto quiere decir,
: gue pueden opinar lo que quieran y expresar sus opiniones siempre que

no sean ofensivas para otras personas.

Tienen derecho a que sus condiciones de trabajo sean seguras.

Tienen derecho a vacaciones y descansos.
Tienen derecho a tener algunos dias para asuntos personales,
como la operacion de un familiar.

También a permisos mas largos,

como los permisos de maternidad o paternidad.

Los empleados tienen derecho a poder compaginar su trabajo y su vida familiar.
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D
! Tienen derecho a participar en asociaciones
“T y organizaciones de profesionales.

También tienen derecho a afiliarse al sindicato que quieran.
Los sindicatos son organizaciones de trabajadores

gue se juntan para defender sus derechos.

Los empleados publicos tienen derecho a elegir sus representantes sindicales.
Los representantes sindicales son compafieros que se eligen por votacion para

representar a los demas trabajadores cuando hay que negociar con la Administracion.

Tienen derecho a ir a la huelga cuando sea convocada por sindicatos.

Tienen derecho a la carrera profesional y a la promocion interna.

AYUDANTE DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES



BLOQUE 0: La Administracion General del Estado

e Obligaciones de los empleados.

Py % <z Los empleados deben respetar la Constitucion y las leyes.
R

,;unsllluuunE.\'mnjmlg

”Eﬁi‘?%‘:?ﬁ‘é‘ﬁé Deben respetar los derechos fundamentales.

(2
. Los derechos fundamentales son los derechos basicos de todos.

Deben tratar a todas las personas por igual
y no tratar de manera especial a familiares o0 amigos.

Tampoco deben discriminar a nadie por caracteristicas personales.

Deben pensar en el interés general e intentar ser eficientes.
Ser eficiente significa hacer el mejor trabajo en el menor tiempo posible

y usando la menor cantidad de recursos posible.

Deben evitar los conflictos de intereses.

Un conflicto de interés es una situacién en la que tienes intereses

opuestos.
Por ejemplo, cuando tienes que decidir a quién das una subvencién y la empresa de

tu hermana es candidata a esa subvencion.

Los empleados publicos no pueden aceptar regalos ni beneficios,
cuando a cambio tengan que dar ventaja a una persona o entidad

sobre las demas.
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Deben cuidar y conservar la informacion que utilizan y ser responsables
con ella. Tienen que dar la informacién solo a las personas adecuadas.

No deben difundir informacién secreta.

e Deben tratar con respeto a todas las personas,

“ S ciudadanos, comparieros y jefes.

Nne

Deben obedecer las 6rdenes de su jefe.
A no ser, que las 6rdenes vayan en contra de la ley.
Entonces deben contar lo sucedido y denunciarlo.

& Los empleados publicos deben dar a los ciudadanos toda la informacion que
-V —
necesiten y facilitar que los ciudadanos ejerzan sus derechos y cumplan sus

obligaciones.

q@ Deben cuidar el material de trabajo y los bienes de la Administracion.

1
L]

@ No deben usar el material de trabajo para asuntos personales.

Deben preocuparse por formarse

y tener unas condiciones de trabajo seguras.
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Ingreso en la Administracion Publica.

Ingresar en la Administracion Publica significa trabajar para ella.

El ingreso en la Administracion se hace a través de la Oferta de Empleo Publico.

La Oferta de Empleo Publico es el instrumento que tiene la Administracion para
admitir trabajadores y trabajadoras.

e Requisitos paraingresar en la Administracion.

Todos los ciudadanos tienen derecho al empleo publico.

Pero los ciudadanos deben cumplir unos requisitos para acceder al empleo publico.

Estos requisitos son:

e Tener nacionalidad espafiola o de un estado de la Union Europea.

Tener la capacidad para hacer las tareas del puesto de trabajo.

e Tener la titulacién necesaria para el puesto de trabajo.

e Tener 16 afios o mas y tener menos edad que la edad de jubilacion forzosa.
La edad de jubilacion forzosa es cuando te tienes que jubilar aunque no quieras.
La ley decide cual es la edad de jubilacion forzosa.

¢ No haber perdido otro puesto de trabajo en la Administracion por una sancion.

¢ Que un juez no te haya inhabilitado para empleos o cargos publicos.
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e Requisitos de la Oferta de Empleo Publico.

El Estatuto Basico del Empleado Publico dice que todos los

ciudadanos tienen derecho al acceso al empleo publico.

\ | [\

Por eso, la Oferta de Empleo Publico tiene que ser un instrumento

justo, que dé las mismas oportunidades a todas los ciudadanos.

Para que el procedimiento de seleccion sea justo tiene que cumplir los siguientes

requisitos:

e La Oferta de Empleo Publico debe respetar los principios de igualdad, mérito y
capacidad de la Constitucion.

e Las convocatorias y sus bases se deben hacer publicas.

e La Oferta tiene que ser transparente.
Es decir, que tiene que dar toda la informacion.

e Las personas que forman los 6rganos de seleccién deben ser objetivos y
profesionales.

e Los organos de seleccion deben ser independientes de otros 6rganos.

e También deben respetar la privacidad de los datos de los candidatos.

e El temario de los examenes y las pruebas de seleccion debe ser sobre las
funciones y tareas del puesto que se ofrece.

e La pruebasy el proceso de seleccion debe ser objetivo y rapido.
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Las personas con discapacidad tienen mas dificultades para
)+ acceder al empleo publico, por eso la ley dice que hay que

reservar algunas plazas para ellas.

De cada 100 puestos de trabajo, hay que reservar 7 para personas con discapacidad.
De cada 100 puestos reservados para personas con discapacidad,

hay que guardar 2 para personas con discapacidad intelectual.

Pero las personas con discapacidad tienen que pasar por el proceso selectivo como
las demas personas.

Deben demostrar que estan capacitadas para el trabajo.

e Sijstemas selectivos.

Hay 3 tipos de sistemas selectivos. La oposicidn, el concurso y el concurso-oposicion.

Vamos a ver cada uno de ellos.

Oposicién.

La oposicion consiste en una 0 mas pruebas.

Estas pruebas deben determinar la capacidad y aptitud de los aspirantes al puesto de
trabajo.

Los aspirantes reciben una puntuacion en cada prueba.

Cuanto mejor lo haga un aspirante, mas alta sera la puntuacion.

Se elegiran a los aspirantes por orden, empezando por la puntuacion mas alta.
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Concurso.

El concurso consiste en comprobar los méritos de los aspirantes.

Los méritos son las experiencias laborales y formaciones que tienen los aspirantes.
Los aspirantes reciben una puntuacion segun sus méritos.

La puntuacion sera mas alta cuantos mas méritos tengan.

Se elegiran a los aspirantes por orden, empezando por la puntuacién mas alta.

Concurso-oposicion.

El concurso-oposicion es un sistema selectivo con dos fases,

la fase de concurso y la fase de oposicion.

Primero se hace la oposicion.

Si un aspirante no aprueba la oposicidon no pasa a la fase de concurso.

Si un aspirante aprueba la oposicion, se valoran sus méritos en el concurso.

La puntuacion final del aspirante es la suma de su puntuacion en la oposicion y su
puntuacion en el concurso.

Se elegiran a los aspirantes por orden, empezando por la puntuacion mas alta.
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