Cuerpo subalterno de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears
Turno libre y promocién interna cruzadd

CASO PRACTICO 3

La Sra. X, funcionaria del Cuerpo subalterno de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears, presta servicio en la Consejeria de Medio Ambiente, Agricultura y Pesca. En
su jornada de trabajo tiene que realizar una serie de encargos.

Para comenzar el dia, el jefe del Servicio de Asuntos Generales le manda que
compruebe el estado de los extintores de la planta baja del inmueble en que se ubica
la Consejeria y posteriormente informarle de sus actuaciones.

Mas tarde tendra que hacer las fotocopias para el dossier que se entregara a |as
personas que asistirdn a una reunion que se celebrara por la tarde en la sala de
juntas. Al llegar a la sala de reprografia, se encuentra que estan instalando una
nueva fotocopiadora. El encargado del servicio técnico le entrega un manual que
contiene la informacion de los componentes gue integran dicha fotocopiadora.

Ya en su mesa de trabajo, prepara el envio de la correspondencia, para lo cual debera
controlar el peso de las cartas y las medidas de los sobres.

En una de esas cartas, figura Una nota del jefe del Servicio Juridico en la que le
encarga que notifique dicha carta en el domicilio de la persona interesada.

A Ultima hora, la secretaria general le [lama a su despacho y le comunica que en el
Consolat de la Mar se celebrard un acto protocolario para la presentacion del Plan del
Parque Nacional Maritimo-Terrestre de Cabrera, con la asistencia de las siguientes
autoridades:

« La presidenta de la Comunidad Autobnoma de las Illes Balears
« El ministro de Agricultura, Pesca y Alimentacién

« El alcalde de Palma

+ El consejero de Medio Ambiente, Agricultura y Pesca

+ El presidente del Parlamento de las Illes Balears

+ Eldelegado del Gobierno en la Comunidad Auténoma

» Elfiscal del Tribunal Superior de Justicia de las Illes Balears

Responda a las siguientes cuestiones:

1. ¢Es aconsejable llevar a cabo simulacros para el manejo de los extintores? ;Cada
cuanto tiempo hay que retimbrar un extintor? Si un extintor tiene un peso
aproximado de 30 kilos, sobre qué tipo de soporte se debera colocar
preferentemente?



2. Describa la funcién de los siguientes elementos de una fotocopiadora: Lampara de
exposicién, Toner, Fusor y Bandeja de reproduccion.

3. (Cual es el peso maximo de una carta? ;Cudles son las dimensiones maximasy
minimas de los sobres?

4, Explique que deberia hacer la Sefiora X en el supuesto de que cuando se realice la
notificacion, la persona interesada se encuentre en el domicilio y pueda hacer
entrega de la misma.

5. Establezca el orden de precedencia en que deben ser ordenados los cargos
publicos que van a asistir al mencionado acto protocolario.



