SUPUESTO PRACTICO
ORDENANZA DISCAPACIDAD INTELECTUAL LEVE Y MODERADO 4 COL

Lee atentamente el texto.

Eres ordenanza en la Concejalia de Discapacidad del Ayuntamiento de Elche.
Dispones de una hoja-directorio en la que vienen detalladas los cargos y
extensiones telefénicas del personal que compone la Concejalia de
Discapacidad, donde tu trabajas, asi como las direcciones de otras Concejalfas.

Tu trabajo consiste en hacer funciones de recepcién de los visitantes en la
entrada en la Concejalia. También la distribucién del correo por los
departamentos de la Concejalia.

El reparto del correo urgente tienes que hacerlo en tres momentos del dia:

e Alas 9.00 horas
e Alas 11.30 horas
e Alas 13.00 horas

Hoy, ademas, la Jefa de Servicio te dice que, en la segunda parte del dia,
después de almorzar, tienes que realizar un trabajo de fotocopiar,
encuadernary repartir unos documentos que ella te dara. Asi que tendras que
hacer las siguientes tareas a lo largo del dia:

12 Parte del dia

Después de hacer el reparto de correo de las 9.00 horas, estaras en la
recepcidn de la Concejalia hasta las 11.00 horas de la mafiana.

En la recepcion de la Concejalia tienes que atender a los visitantes. Si vienen
a alguna reunién o visita con personas de la concejalia, les pides que te digan
su nombre y te ensefien el documento nacional de identidad y anotas su
nombre en las hojas de control de accesos. Si te preguntan donde esta un
departamento o persona, se lo indicas consultando tu listado.
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Ademas, si suena el teléfono, lo debes coger y contestar a lo que te pregunten.
Si te piden por teléfono hablar con alguien de la concejalia, debes consultar tu
listado y pasar la llamada a esa persona.

Esta maiana esta previsto que lleguen a recepcion las siguientes personas:

> 2 personas tienen reunién con la Coordinadora de Area, Dia. Pilar
Sancho Martinez en su despacho a las 10.00 horas.

> El técnico de las impresoras vendra a revisar la impresora de la
planta 22, porque le han avisado de que no funciona.

> Un repartidor traera un paquete a nombre de D. Arturo Minguez

Marti, y te lo entregara para que lo registres y se lo lleves.

> 3 personas tienen reunion con la Concejala en su despacho a las

10.30 h.

> Vendra un repartidor con material de oficina, deberas quedarte
el material que pertenezca a tu Concejalia de Discapacidad vy
entregarselo al administrativo.
En el caso de que el repartidor tenga material para entregar en otra
Concejalia, consulta el directorio e indicale la direccién donde tiene
que llevar el material que no pertenece a tu Concejalia.

Puedes realizar la pausa diaria de descanso para almorzar de 11.00 a 11.30
horas.

22 Parte del dia
Después de hacer el reparto de correo de las 11.30 horas debes acudir al
despacho de la Coordinadora de Area, para que te dé un material que deberas
fotocopiar, encuadernar vy repartir.
Los originales que te entrega son estos tres documentos:

» Oficio de remisién, que es una hoja impresa por las dos caras.

* Un informe econdmico, que tiene 30 hojas también a dos caras.
* Planos, que son 3 hojas impresas por una sola cara.
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En primer lugar, realizaras 10 fotocopias de cada original de la siguiente forma:

e El Oficio de remisién y el Informe econémico deben fotocopiarse en
blanco y negro y a dos caras.
e Los Planos deben fotocopiarse en color y a una sola cara.

Con las fotocopias del Informe econémico y de los Planos tienes que formar
10 cuadernos de la siguiente manera:

Cada cuaderno deberd llevar primero el documento del Informe econémico y
después los Planos.

Cada cuaderno deberas encuadernarlo utilizando la encuadernadora
siguiendo estos pasos:

12 Haz los agujeros en las fotocopias del Informe y los Planos, poniendo
no mas de 10 hojas cada vez.

22 Agujerea también una hoja de plastico transparente, que servira de
tapa delantera, y una cartulina, que servird de tapa trasera.

32 Ordena cada cuaderno poniendo primero la tapa de plastico,
después el Informe econémico, detrds los Planos y al final la tapa trasera
de cartulina.

42 Pasa el gusanillo por los agujeros formando una libreta.

Cada una de las fotocopias del Oficio de remisién deberas graparla a la tapa
de plastico de cada uno de los documentos encuadernados.

Cuando tengas hechos los 10 cuadernos deberas repartirlos de la siguiente
forma:
-Primero tienes que llevar 2 cuadernos al despacho de la Concejala y
darselo a su secretario.
-Después, tienes que llevar cuatro cuadernos a la Coordinadora de Area.
-Por ultimo, cuatro cuadernos al Jefe de Servicio.
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DIRECTORIO CONCEJALIA DISCAPACIDAD:
C/ Alfonso XII, 16-2

Extensiones telefdnicas

Concejala extension: 2630
Coordinadora Area extension: 3012
Jefa Servicio: 2640

Jefa Gestion: 3016

Coordinadora Gestion: 2814

Jefa Negociado: 2012

Técnica Integracién Social: 3120

Administrativo: 2063

DIRECTORIO OTRAS CONCEJALIAS AYUNTAMIENTO
Concejalia Deportes: Avenida Libertad, 24
Concejalia Sanidad: Calle Major de la Vila, 16
Concejalia Educacion: Calle Bufart, 1

Alcaldia: Plaza Menéndez Pelayo, 2



