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2. Planes de igualdad. EI | Plan de Igualdad de Oportuni-
dades para las mujeres de la provincia de Aimeria y el Il Plan
de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la
Provincia de Almeria.

3. Recursos comunitarios relacionados con desarrollo eco-
némico y empleo.

4. El principio de igualdad. Legislacion existente. Organis-
mos implicados.

5. La accioén positiva. Definicion y objetivos.

6. Iniciativas comunitarias.

7. Nuevas tendencias en las politicas comunitarias.

8. Recursos para las muijeres.

9. La participacién de las mujeres.

10. El asociacionismo. Consejo Sectorial de la Mujer.

11. La diversificacion profesional.

12. Técnicas de comunicacioén y trabajo en equipo.

Bloque V.

1. Situacion econdémica y de empleo de las mujeres en la
provincia de Almeria.

2. El autoempleo y las mujeres.

3. Las mujeres en el desarrollo rural.

4. Las mujeres ante la direccion de un negocio de ser-
vicios.

5. La salud laboral de las mujeres.

6. Perfil de emprendedoras y empresarias.

7. Conciliar la vida familiar y laboral entre hombres y
mujeres.

8. Nuevos yacimientos de empleo para mujeres.

9. La accion positiva en la empresa.

10. La actividad femenina en Europa. Politicas de empleo
europeas.

11. El trabajo de las mujeres a través de la historia.

12. La actividad empresarial femenina. Ayudas a la crea-
cion y mantenimiento de empresas.

ANUNCIO de bases.

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la celebracion de
Concurso-Oposicion para la provisién en propiedad de una
plaza de archivero/a encuadrada en la subescala técnica, clase
Técnicos Superiores de la escala de administracion especial,
de la plantilla de funcionarios de la Excma. Diputacion Provincial,
dotada con las retribuciones bésicas correspondientes al Grupo
A'y con las retribuciones complementarias que figuran en el
Acuerdo econémico, social y sindical de los funcionarios pro-
vinciales.

La Diputacién podra fijar el lugar de residencia en cual-
quier municipio de la provincia de Almeria.

2. Condiciones generales de capacidad que habran de reu-
nir todos los aspirantes.

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o la de
un Estado miembro de la Unién Europea.

b) Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder de aque-
lla edad que, de acuerdo con sus antecedentes de cotizacion
la Seguridad Social, le permita alcanzar la jubilacion en la
misma al cumplir los sesenta y cinco anos.

c) Estar en posesion del titulo de Arquitecto, Ingeniero,
Licenciado Universitario o en condiciones de obtenerlo en la
fecha de finalizacion del plazo de admisién de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que
impida el desempeno de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del servicio al Estado, a las Comunidades Auténomas o
a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejerci-
cio de funciones publicas.

3. Instancias y documentos a presentar.

Los aspirantes deberan presentar instancia en modelo ofi-
cial en la que soliciten tomar parte en el Concurso-Oposicion
y manifiesten que cumplen todas y cada una de las condicio-
nes generales exigidas en la base segunda, adjuntando foto-
copia de los documentos que acrediten que, efectivamente,
cumplen estas condiciones, exceptuando las recogidas en los
puntos d) y e), que habran de acreditarse posteriormente.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que
se cumplen las condiciones indicadas en la base 2 (apartados
a, by c) son los siguientes:

1. Documento Nacional de Identidad o documento de iden-
tificacion del pais comunitario correspondiente.

2. En su caso, certificado de cotizacion a la Seguridad
Social.

3. Titulo exigido o resguardo de haber abonado los dere-
chos por su expedicion.

En la instancia deberd figurar una foto tipo carné del aspi-
rante.

A la instancia habran de adjuntarse las certificaciones y
documentos justificativos de los méritos alegados por los inte-
resados. La documentacion podra presentarse en fotocopias
simples. No seran tenidos en cuenta los méritos que no estén
justificados por el documento correspondiente o fotocopia del
mismo presentado dentro del plazo de admisién de instancias.

Las personas con minusvalias, debidamente acreditadas
por los 6rganos competentes de la Consejeria correspondiente
de la Junta de Andalucia, podran solicitar en la instancia adap-
taciones de tiempo y medios para la realizacion de las prue-
bas selectivas. En este caso los interesados deberan formular
su peticion, de forma concreta, en la solicitud de participacion.
A tal efecto, los tribunales podran requerir informe y, en su
caso, colaboracion de los érganos técnicos de la Administracion
Laboral sanitaria o de servicios sociales.

4. Plazo y forma de presentacion de documentos.

Las instancias y documentacion se presentaran en el
Registro General de la Excma. Diputacion Provincial, o por los
medios previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, dentro del plazo de veinte
dias naturales, a contar desde el siguiente al de la publicacion
del anuncio de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado»,
prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo
concluye en sabado, domingo o festivo. En el supuesto de pre-
sentacion de instancias en Administracion distinta a la Diputa-
cion de Almeria, el particular debera comunicar mediante fax
o telegrama la presentacion de la instancia o documento, que
debera ser recibido en esta Diputacion en el plazo maximo de
diez dias naturales siguientes a la fecha de terminacion del
plazo de presentacion.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza Fiscal
reguladora de la tasa por prestacion de servicios por partici-
pacion en pruebas selectivas de acceso a puestos de trabajo,
los aspirantes deberan abonar la cantidad de dieciocho euros
(18,00€), adquiriendo en Tesoreria el correspondiente sello
provincial, que debera figurar adherido a la instancia solicitando
participar en el concurso-oposicion.

Terminado el plazo de admision de instancias, en el plazo
de un mes, como maximo, el Presidente de la Corporacion dic-
tard Resolucion declarando aprobada la lista de admitidos y
excluidos, en su caso. En dicha Resolucion, que se publicara
en el BOP, se indicara el lugar en que se encuentran expues-
tas las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacion del plazo de subsanacion que, en los
términos del articulo 71 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
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trativo Comun, se concede a los aspirantes excluidos y deter-
minando lugar y fecha de comienzo de los ejercicios.

La publicacién de dicha resolucion en el Boletin oficial de
la Provincia sera determinante de los plazos a efectos de posi-
bles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a peticion del interesado.

5. Procedimiento de seleccion de los aspirantes.
Constara de dos fases:

A) Fase de concurso.

El Tribunal valorara los méritos alegados vy justificados
documentalmente por los aspirantes, con arreglo al siguiente
baremo:

Baremo de méritos.

1. Méritos profesionales.

1.A) Por cada mes completo de servicios prestados en
cualquiera de las Administraciones Publicas en plaza o puesto
de igual o similar contenido al que se opta: 0,05 puntos.

1.B) Si los servicios a que se refiere el apartado anterior
han sido prestados en la Excma. Diputacion de Almeria, pre-
via superacion de pruebas selectivas, la valoracion de cada
mes se incrementara en 0,030 puntos.

1.C) Por cada mes completo de servicios prestados en
empresas privadas en plaza o puesto de igual o similar conte-
nido: 0,02 puntos.

A estos efectos no se computaran servicios que hubieran
sido prestados simultaneamente con otros igualmente alega-
dos y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo
parcial.

2. Méritos académicos.

Las titulaciones que se valoraran en este apartado 2 seran,
en todo caso, distintas a las que habilitan para participar en
las pruebas selectivas.

2.A) Grado de doctor en una materia propia de la titula-
cion exigida para la plaza: 1,00 punto.

2.B) Otra licenciatura/diplomatura en la misma area de
conocimientos u otra especialidad en la titulacion exigida para
la plaza: 1,00 punto.

2.C) Por estar en posesion del titulo de experto universi-
tario en un area de conocimiento directamente relacionada con
la plaza a que se opta: 0,50 puntos.

2.D) Por estar en posicion de la «suficiencia investigadora»:
0,50 puntos.

3. Cursos y seminarios, congresos y jornadas.

Haber participado o impartido actividades formativas, siem-
pre que se encuentren relacionadas con las funciones a desa-
rrollar y organizados, bien por una Administracion Publica o
una Universidad, bien por una institucion publica o privada
(Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en colaboracion con la
Administracion Publica.

a) Por la participacion como asistente:

- Por cada de hora de duracion: 0,005 puntos.

b) Por la participacion como ponente o por impartir un
Curso:

- Por cada hora de duracion: 0,010 puntos.

Los cursos en los que no se exprese duracion alguna seran
valorados con la puntuacion minima de 0,005 puntos 6 0,010
en cada caso. En la acreditacion de seminarios permanentes
que duren un curso lectivo deberan especificarse el nimero de
horas, en caso contrario se valoraran con la puntuacion minima.

En el supuesto de que la duracion del curso se exprese en
dias, se establece una equivalencia de 5 horas por cada dia
de curso.

En todos los casos previstos en el apartado 3.° de este
baremo, debera acreditarse el contenido de los cursos de for-
macion, mediante la presentacion del programa. En otro caso,
el tribunal valorara discrecionalmente la relacion o no con el
contenido del puesto de trabajo.

4. Superacion de pruebas selectivas.

4 A) Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selec-
tivas celebradas en el ambito de las Administraciones Publicas
para cubrir permanentemente plazas o puestos iguales a los
que se pretende acceder: 1,00 punto por cada seleccion.

4.B) Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selec-
tivas celebradas en el ambito de las Administraciones Publicas
para cubrir temporalmente plazas o puestos iguales a los que
se pretende acceder: 0,50 puntos por cada seleccion.

Aplicacion del concurso.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso (cuando el
acceso sea por concurso-oposicion) se sumaran a la puntua-
cion obtenida en la fase de oposicién a los efectos de estable-
cer el orden definitivo de aprobados. Estos puntos no podran
ser aplicados para superar los ejercicios de la fase de oposicion.

Las puntuaciones maximas que se podran obtener en cada
uno de los apartados del baremo son las que a continuacion
se indican:

Méritos académicos: 1,00 punto.
Méritos profesionales:

- En la Diputacion Provincial de Almeria: 5,50 puntos.
- En la Administracion Publica: 4,00 puntos.
- En la empresa privada: 3,00 puntos.

(En todo caso la puntuacion maxima de méritos profesio-
nales sera de 5,50 puntos).

Cursos: 1,00 punto.

Superacién de pruebas: 1,50 puntos.

Justificacion de los méritos alegados.

La documentacion que habra de presentarse para justifi-
car los méritos que se alegan para su valoracion con arreglo
al baremo indicado sera la siguiente en cada caso:

1. Experiencia profesional.

1.A) La experiencia profesional en plaza o puesto de igual
o similar contenido fuera del &mbito de la Administracién Publica
se justificara:

1.A.a) En el caso de servicios prestados por cuenta ajena,
aportando los siguientes documentos:

1.° Contrato de trabajo o certificacion de la empresa corres-
pondiente al periodo que se alega.

2.° Certificado de cotizaciones a la Seguridad Social.

1.A.b) En el caso de servicios prestados por cuenta pro-
pia, aportando los siguientes documentos:

1° Justificante de pago del impuesto de actividades eco-
nomicas de cada uno de los anos en que se haya estado en
situacion de alta en el mencionado impuesto.

2.° Certificado de cotizaciones a la Seguridad Social, donde
conste periodo y grupo de cotizacion, salvo aquellos colectivos
profesionales que estén exentos de esta cotizacion, lo que debera
acreditarse de forma fehaciente.

1.B) La experiencia profesional en plaza o puesto de igual
contenido en el ambito de la Administracion Publica se justificara:

1.B.a) Aportando la documentacion indicada en el apar-
tado 1.A.ao

1.B.b) Presentando certificacion expedida por la Secretaria
o cualquier otro érgano de la Administracion con competencias
en materia de personal, donde constaran los siguientes datos:
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- Denominacion de los puestos de trabajo que hayan
desempenado con expresion del tiempo que los haya ocupado.

- Dependencias a las que estén adscritos dichos puestos.

- Relacion juridica que ha mantenido o mantiene en el
desempefio de los puestos con la Administracion.

1.C) En los dos apartados del punto 1 del baremo, para
acreditar que se ocupa o se ha ocupado plaza o puesto de igual
o similar contenido, cuando no coincidan la denominacion de
los que se hayan ocupado con el de la plaza o puesto al que
se opta, el interesado habra de adjuntar certificado en el que
consten las funciones desarrolladas, para justificar que son
iguales o similares a las que el catalogo de puestos de esta
Excma. Diputacion Provincial asigna a la mencionada plaza o
puesto.

2. Expediente académico.

Para acreditar los méritos sefalados en el punto 2 del
baremo habra de aportarse certificacion académica personal
0, en su caso, el titulo o resguardo del abono de los derechos
por su expedicion.

3. Cursos y Seminarios, Congresos y Jornadas.

Para acreditar los méritos sefialados en el punto 3 del
baremo habra de aportarse certificacion o diploma expedido
por la Universidad o Administracion Publica organizadora del
curso, jornadas..., 0 en colaboracion con la cual se haya rea-
lizado la actividad formativa, en la que conste:

- Denominacion del curso, jornadas...
- Numero de horas/dias de duracion.
- Concepto en el que participo el aspirante.

En todo caso habra de tenerse en cuenta que solo se valo-
raran cursos, jornadas... relacionados con las funciones a desa-
rrollar en esta Diputacion en el puesto/plaza de Archivero.

En el supuesto de cursos organizados por los sindicatos
al amparo de los planes anuales de Formacion Continua del
personal al servicio de la Administracion Publica, habra de apor-
tarse certificacion del 6rgano competente de la mencionada
institucion donde consten los extremos antes indicados y la
convocatoria de Formacion Continua a la que pertenezca el
curso.

En todos los casos previstos en el apartado 3.° de este
baremo, deberd acreditarse el contenido de los cursos de for-
macion, mediante la presentacion del programa. En otro caso,
el tribunal valorara discrecionalmente la relacién o no con el
contenido del puesto de trabajo.

4. Superacion de pruebas selectivas.

En los dos supuestos previstos en el punto 4 del baremo
para justificar la superacion de pruebas selectivas habra de
aportarse certificacion en la que conste este extremo, indicando
asimismo:

- Procedimiento de seleccion: Oposicion o concurso-opo-
sicion.

- Caracter temporal o permanente de la provision.

- Publicidad: Fecha de publicacién en los diarios oficiales
o medios de comunicacion.

- Superacion de todos los ejercicios de las correspondien-
tes pruebas selectivas.

Asimismo, habra de acreditarse, mediante certificacion,
la superacion de pruebas selectivas a los efectos establecidos
en el apartado 1.B del baremo.

B) Fase de oposicion.

La fase de oposicion constara de tres ejercicios, que ten-
dran caracter obligatorio.

Primer ejercicio.

Escrito. Consistira en desarrollar, durante un maximo de
tres horas y media, un epigrafe elegido por el tribunal de un
tema del Blogue I. Asimismo los opositores habran de desa-

rrollar un tema del Bloque Il'y otro del Blogue Il del programa
que acompana a la convocatoria.

Todos los temas seran extraidos al azar.

Este ejercicio sera leido por los opositores, en sesion
publica, ante el Tribunal.

Segundo ejercicio.

Escrito. Consistira en desarrollar durante un maximo de
tres horas, un tema del Bloque IV y otro del Bloque V, del pro-
grama que acompafa a la convocatoria. Todos los temas seran
extraidos al azar.

Este ejercicio sera leido por los opositores, en sesion
publica.

Tercer ejercicio.

Practico. Consistira en la realizacién de los trabajos o
supuestos determinados por el Tribunal, que sean concernientes
a la funcién correspondiente a la plaza de que se trate y que
pongan de manifiesto las aptitudes y capacidad profesional de
los aspirantes, en el tiempo que fije el Tribunal.

Cuando las caracteristicas del ejercicio lo permitan, sera
leido por los opositores, en sesion publica, ante el Tribunal.

6. Calendario de las pruebas y orden de actuacion.

La celebracién del concurso-oposicion no comenzara antes
de la primera semana de mayo de 2002.

Segln el sorteo publico celebrado el dia 14 de mayo de
2001, en el Palacio Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto
por el art. 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, el
orden de actuacion de los aspirantes se iniciara por la letra
«N>» del primer apellido.

7. Formacion y actuacion del Tribunal calificador.
El Tribunal que juzgara el concurso-oposicion estara inte-
grado por los siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporacién o miembro de la misma
en quien delegue.
Vocales:

- Un representante del profesorado oficial.

- Un representante de la Comunidad Autdnoma de Anda-
lucia.

- El director o jefe del respectivo servicio dentro de la espe-
cialidad o, en su defecto, un técnico o experto de la Diputacion
Provincial de Almeria.

- Un representante de la Junta de Personal.

- Un técnico en la materia.

- Un técnico de administracion general o licenciado en
Derecho que actuarad como Secretario.

Todos los vocales deberan poseer titulacion o especiali-
zacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las
plazas convocadas.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir cuando concurran circunstancias de las previstas en el
articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régi-
men Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedi-
miento Administrativo Comun. Asimismo, los aspirantes podran
recusar a los miembros del Tribunal cuando en éstos concu-
rran circunstancias de las determinadas en el mencionado pre-
cepto legal.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus traba-
jos, para todas o alguna de las pruebas, de asesores especia-
listas que se limitaran al ejercicio de sus especialidades técni-
cas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el
organo de seleccion.

Podra asistir un Diputado Provincial, como observador sin
voto, designado por los grupos politicos de la oposicion en esta
Corporacion.
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Calificacion de la fase de concurso.

El Tribunal estudiara los méritos alegados vy justificados
documentalmente por los aspirantes admitidos, calificandolos
con arreglo al Baremo que figura en la base quinta; pudiendo
obtenerse con su aplicacion un maximo de nueve (9) puntos.

Calificacion de la fase de oposicion.

Los miembros del Tribunal que juzgue el concurso-oposi-
cion puntuaran cada ejercicio de la fase de oposicién con un
maximo de diez puntos. La puntuacion de cada aspirante en
los diferentes ejercicios sera la media aritmética de las califi-
caciones de los miembros del Tribunal, eliminandose del céalculo
la mayor y la menor puntuacion otorgadas.

Todos los ejercicios de la fase de oposicion tendran carac-
ter eliminatorio, siendo necesario para superar cada uno de
ellos obtener un minimo de cinco (5) puntos.

Calificacion final.

La suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso
y en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion por quie-
nes aprueben cada uno de ellos, dara la calificacion final.

En aplicacion de lo establecido en el parrafo 5.° del art.
18 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica, el Tribunal no podra aprobar
ni declarar que han superado las pruebas respectivas un
numero superior de aspirantes al de las plazas convocadas.
No obstante, el Tribunal, ademas de hacer publica la propuesta
del aspirante aprobado, publicara, en su caso, la relacion, por
orden de preferencia, de los aspirantes que, aun no habiendo
aprobado, se consideran capacitados para la prestacion de ser-
vicios con caracter temporal, en puesto analogo, con sujecion
a lo establecido en el titulo Il del Reglamento de Seleccion,
Provision de puestos de trabajo y Promocion interna de la
Excma. Diputacion Provincial de Almeria.

En caso de empate en la puntuacion final, el Tribunal lle-
vara a cabo el desempate de los aspirantes con la aplicacion
de los criterios que se relacionan, por orden de prelacion:

1. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar
en la Diputacion Provincial de Almeria.

2. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar
en la Administracion Publica.

3. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar
en la empresa privada.

4. Por sorteo o entrevista con los aspirantes, a criterio del
Tribunal.

Contra la propuesta del Tribunal que culmine el procedi-
miento selectivo, los interesados podran interponer recurso de
alzada ante el Presidente de la Diputacion, en el plazo de un
mes contado desde el dia siguiente a la fecha de finalizacion
del plazo de diez dias durante los cuales se expondra el anun-
cio con la propuesta del tribunal en el Tablon de Edictos de la
Excma. Diputacion Provincial de Almeria, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 114 y ss. de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, sin per-
juicio de ejercitar cualquier otro que estime pertinente.

El Tribunal que juzgara el concurso-oposicion objeto de la
presente convocatoria se clasifica dentro de la primera cate-
goria, a los efectos prevenidos en el Real Decreto 236/1988,
de 4 de marzo, sobre indemnizaciones por razon del servicio,
revisado por Resolucion de 22 de marzo de 1993.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda auto-
rizado para resolver cuantas dudas e incidencias se presenten,
adoptando las medidas necesarias para el normal desarrollo
del concurso-oposicion.

8. Presentacion de documentacion.

Los aspirantes aprobados deberan presentar en la Seccion
de Recursos Humanos, Palacio Provincial, C/ Navarro Rodrigo
num. 17, en el plazo de 20 dias naturales, contados desde que

se haga publica la propuesta del Tribunal, los siguientes docu-
mentos:

a) Certificado médico acreditativo de no padecer enfer-
medad ni defecto fisico que le imposibilite para el servicio, expe-
dido por el Servicio Médico de Empresa de esta Excma.
Diputacion Provincial.

Si se hubiera alegado la condicion de minusvalido para
solicitar la adaptacion de tiempo y/o medios para realizar las
pruebas selectivas, habra de aportarse el certificado que acre-
dite la condicion de minusvalido

b) Titulo exigido o resguardo del pago de los derechos del
mismo, pudiendo presentar fotocopia para su compulsa con
el original.

c¢) Declaracion jurada de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion
Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

d) Declaracion jurada de no estar incurso en causa de
incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento de
Funcionarios de Administracion Local.

e) Declaracién jurada de no tener otro empleo retribuido
con cargo a cualquier organismo publico, incluida la Seguridad
Social, el dia de la toma de posesion, estandose a lo dispuesto
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilida-
des del personal al servicio de las Administraciones Publicas
y, en especial, a su art. 10y en todas las disposiciones que se
dicten en su desarrollo.

f) Declaracién jurada de no ejercer actividades privadas
incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempe-
Aar en esta Diputacion y/o solicitud, en su caso, de compati-
bilidad para el ejercicio de actividades privadas que se desa-
rrollen al margen de la Diputacion.

g) Documento Nacional de Identidad y fotocopia del mismo.

Asimismo, habran de aportar los documentos originales
de los méritos alegados y presentados mediante fotocopia sim-
ple junto a la instancia solicitando tomar parte en el concurso-
oposicion objeto de la presente convocatoria.

Quienes tuvieran la condicion de funcionarios publicos
estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos ya acre-
ditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo pre-
sentar Unicamente certificacion del ministerio u organismo de
quien dependan, acreditando su condicion y demas circuns-
tancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo los casos de fuerza
mayor, no presentasen la documentacion, no podran ser nom-
brados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin per-
juicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en su instancia.

9. Base final.

En lo no previsto en las bases anteriores regira el Regla-
mento de Seleccion, Provision de Puestos de trabajo y Promo-
cion Interna de la Excma. Diputacién Provincial de Almeria; la
Ley 7/198b5, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; el Real Decreto 781/1986, de 18 de Abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigen-
tes en materia de Régimen Local, asi como el R.D. 896/91, de
7 de Junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de Administracion Local y el
Reglamento General de ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo
y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, y demas disposiciones vigentes
que le sean de aplicacion.
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Almeria, 18 de febrero de 2002 .- El Diputado del Area de
Hacienda, Recursos Humanos y Régimen Interior, Ginés
Martinez Balastegui.

PROGRAMA

Bloque I.

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Antecedentes v sig-
nificado juridico. Caracteristicas y estructura. Principios gene-
rales.

2. Derechos y deberes fundamentales de los espanoles.
Garantias y suspension de los derechos y libertades. El Defensor
del Pueblo.

3. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de
Autonomia: Su significado. Especial referencia al Estatuto de
Autonomia de Andalucia.

4. La Administracion Publica Espafiola. Administracion
General del Estado. Administracion de la Comunidad Auténoma.
Administracion Local.

5. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho.
Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases de leyes.
Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y
otras disposiciones generales.

6. Los derechos del ciudadano ante la Administracion
Publica. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en la
Administracion, con especial referencia a la Administracion
Local.

7. El acto administrativo: Concepto y clases. Elementos
del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez de los
actos administrativos.

8. Las fases del procedimiento administrativo general. El
silencio administrativo.

9. El procedimiento administrativo local. Recepcion vy regis-
tro de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

10. La responsabilidad de la Administracion. Evolucion his-
torica. Régimen actual.

11. Régimen local espafol: Principios constitucionales.
Regulacion juridica. Clases de Entidades Locales.

12. Organizacién municipal. Competencias municipales.
Organizacion provincial. Competencias Provinciales.

13. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales:
Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

14. El servicio publico local: Concepto. Formas de gestion
directa. Formas de gestion indirecta.

15. Los érganos colegiados locales: Convocatoria, orden
del dia y requisitos de constitucion. Funcionamiento. Actas y
certificados de acuerdos.

16. Personal al servicio de las Entidades Locales. Los fun-
cionarios publicos: Clases. Seleccion. Situaciones administra-
tivas. Provision de puestos de trabajo. El personal laboral:
Tipologia y seleccion.

17. Derechos del personal al servicio de los Entes Locales.
Deberes del personal al servicio de los Entes Locales. Respon-
sabilidad. Régimen disciplinario.

18. Los contratos administrativos: Concepto y clases.
Elementos.

19. El presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracion,
aprobacion. Ejecucion presupuestaria. Control y fiscalizacion.

Bloque II.

1. Archivistica: Concepto, definicion, divisiones.

2. El principio de procedencia. Su aplicacion.

3. Las ciencias de la documentacion.

4. El archivo: Concepto y clases. Su evolucion. Funciones.

5. El documento. Concepto. Elementos para su caracteri-
zacion. Tipologia documental. Clases. Los valores del docu-
mento.

6. De los soportes tradicionales a los nuevos soportes
documentales.

7. Las agrupaciones documentales o las categorias archi-
visticas: Fondos, secciones, series, unidades documentales.
Las colecciones.

8. Planificacion y programacion del trabajo archivistico.

9. La gestion documental desde el origen de los docu-
mentos hasta su conservacion o eliminacion. Su informati-
zacion.

10. Identificacién y valoracién de series documentales.

11. Ingresos de documentos. Instrumentos de control.

12. La seleccion documental. El expurgo. Procedimientos
e instrumentos de control.

13. Organizacion: La clasificacion, sistemas de clasifica-
cion. Los cuadros de clasificacion.

14. Organizacion: La ordenacion, tipos. La instalacion en
los depositos.

15. Descripcion archivistica. Programacion descriptiva.

16. La normalizacién de la descripcién. Las normas inter-
nacionales.

17. Los instrumentos de descripcion. Las Guias. El inven-
tario.

18. Los instrumentos de descripcion. Los Catalogos.

Bloque IlI.

1. Los lenguajes documentales. Indices y tesauros.

2. La informatica aplicada a la descripcion.

3. El acceso a los archivos. Derechos y Restricciones.

4. El servicio. Los nuevos usuarios. Formacion de usuarios.

5. El servicio a la Administracion y al ciudadano. Instru-
mentos de control. Su informatizacion.

6. El servicio a la investigacion. Instrumentos de control.
Su informatizacion.

7. La difusion. Actividades culturales y educativas.

8. La reprografia. EI microfilm.

9. Salidas de documentos. Normativa y procedimiento.
Instrumentos de control.

10. La biblioteca auxiliar del archivo.

11. Archivos Administrativos: Archivos de oficina. Concepto.
Funciones. Tratamiento documental. Instrumentos de control.
Productores y archiveros.

12. Archivos Administrativos: Archivos centrales. Concepto.
Funciones. Tratamiento documental. Instrumentos de control.

13. Archivos Administrativos: Archivos intermedios. Con-
cepto. Funciones. Tratamiento documental. Instrumentos de
control.

14. Archivos Histéricos. Concepto. Funciones. Tratamiento
documental. Instrumentos de control.

15. El edificio de archivo. EI Depésito: Instalaciones y mobi-
liario. Areas de trabajo y zonas abiertas al publico. Instalaciones
y medidas de seguridad.

16. Conservacion de los documentos. Causas de deterioro.
Medidas preventivas.

17. Restauracion de documentos. Conceptos y técnicas.

Bloque IV.

1. Organismos Internacionales de Archivos. EI Sistema de
Archivos de la Unién Europea.

2. El sistema espanol de Archivos. Evolucion y Organizacion.

3. Clasificacion de los archivos.

4. Los archivos estatales: Los archivos nacionales.

5. Los archivos estatales: Los archivos regionales y de dis-
trito. El Archivo de la Real Chancilleria de Granada. Régimen
juridico.

6. Los archivos estatales: Los archivos histéricos provin-
ciales. Régimen juridico. Su integracion en el Sistema Andaluz
de Archivos.

7. Los archivos de la Administracion de Justicia.

8. El sistema Andaluz de Archivos. Régimen juridico.
Evolucion y organizacion.

9. Los archivos autonomicos: El Archivo General de
Andalucia.

10. Los Archivos de la Administracion Local.

11. Los archivos de Fe Publica.
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12. Los archivos privados. Los archivos de la Iglesia Cato-
lica. Los archivos eclesiasticos en Andalucia.

13. El archivero. Formacion Profesional y funciones. Las
asociaciones profesionales de archiveros.

14. La Administracion Publica en la Edad Moderna.

15. La Administracién Publica en la Edad Contemporanea.

16. La Administracion de Hacienda en la Edad Moderna
y Contemporanea.

17. La Administracion de Justicia en la Edad Moderna y
Contemporanea.

18. La Administracion Central Periférica: Gobiernos Civiles,
Delegaciones de Hacienda y otras delegaciones.

Bloque V.

1. La institucion notarial y registral en Espafia.

2. La Consejeria de Cultura de la Junta de Andalucia.
Estructura y funciones.

3. Ciencias auxiliares de la Archivistica.

4. Diplomatica: Concepto y evolucion. La Diplomatica y
los documentos de archivo.

5. Génesis documental. Tradicion documental. Caracteres
externos e internos de los documentos.

6. Diplomatica del documento contemporaneo.

7. Los procesos electorales en la Espafia Contemporanea.

8. Los procesos desamortizadores del S. XIX.

9. Las organizaciones politicas y sindicales en la Espafia
Contemporanea: Partidos, sindicatos, Patronales, etc.

10. Las Instituciones de Beneficencia en Espafia.

11. Las instituciones representativas del Régimen de Franco.

12. La Ley de Archivos de Andalucia.

13. Los Archivos: Evolucion histérica de la normativa sobre
Archivos.

14. El Patrimonio documental y bibliografico en la Ley de
Patrimonio Historico Espanol.

15. Calidad de los servicios en los Archivos de la
Administracion Publica.

16. La gestion de la documentacion interna en el Sistema
de Informacion de una organizacion.

17. El estudio del usuario. Necesidades de informacion.

18. Autopistas de la informacion: Internet.

ANUNCIO de bases.

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la celebracion de
Concurso-Oposicion para la provisién en propiedad de dos pla-
zas de Técnico de Administracion Especial (Recaudacion) de
la plantilla de funcionarios de la Excma. Diputacion Provincial,
dotadas con las retribuciones basicas correspondientes al Grupo
Ay con las retribuciones complementarias que figuran en el
Acuerdo econémico, social y sindical de los funcionarios pro-
vinciales.

La Diputacion podra fijar el lugar de residencia en cual-
quier municipio de la provincia de Almeria.

2. Condiciones generales de capacidad que habran de reu-
nir todos los aspirantes.

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o la de
un Estado miembro de la Union Europea.

b) Tener cumplidos dieciocho afios y no exceder de aque-
lla edad que, de acuerdo con sus antecedentes de cotizacion
la Seguridad Social, le permita alcanzar la jubilacion en la
misma al cumplir los sesenta y cinco anos.

c) Estar en posesion del titulo de Arquitecto, Ingeniero o
Licenciado Universitario, o en condiciones de obtenerlo en la
fecha de finalizacion del plazo de admision de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que
impida el desempefo de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del servicio al Estado, a las Comunidades Auténomas o

a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejerci-
cio de funciones publicas.

3. Instancias y documentos a presentar.

Los aspirantes deberan presentar instancia en modelo ofi-
cial en la que soliciten tomar parte en el Concurso-Oposicion
y manifiesten que cumplen todas y cada una de las condicio-
nes generales exigidas en la base segunda, adjuntando foto-
copia de los documentos que acrediten que, efectivamente,
cumplen estas condiciones, exceptuando las recogidas en los
puntos d) y e), que habran de acreditarse posteriormente.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que
se cumplen las condiciones indicadas en la base 2 (apartados
a, by c) son los siguientes:

1. Documento Nacional de Identidad o documento de iden-
tificacion del pais comunitario correspondiente.

2. En su caso, certificado de cotizacion a la Seguridad
Social.

3. Titulo exigido o resguardo de haber abonado los dere-
chos por su expedicion.

En la instancia debera figurar una foto tipo carmné del aspi-
rante.

A la instancia habran de adjuntarse las certificaciones y
documentos justificativos de los méritos alegados por los inte-
resados. La documentacion podra presentarse en fotocopias
simples. No seran tenidos en cuenta los méritos que no estén
justificados por el documento correspondiente o fotocopia del
mismo presentado dentro del plazo de admision de instancias.

Las personas con minusvalias, debidamente acreditadas
por los organos competentes de la Consejeria correspondiente
de la Junta de Andalucia, podran solicitar en la instancia adap-
taciones de tiempo y medios para la realizacion de las prue-
bas selectivas. En este caso los interesados deberan formular
su peticion, de forma concreta, en la solicitud de participacion.
A tal efecto, los tribunales podran requerir informe y, en su
caso, colaboracion de los érganos técnicos de la Administracion
Laboral sanitaria o de servicios sociales.

4. Plazo y forma de presentacion de documentos.

Las instancias y documentacion se presentaran en el
Registro General de la Excma. Diputacion Provincial, o por los
medios previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, dentro del plazo de veinte
dias naturales, a contar desde el siguiente al de la publicacion
del anuncio de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado»,
prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo
concluye en sabado, domingo o festivo. En el supuesto de pre-
sentacion de instancias en Administracion distinta a la
Diputacion de Almeria, el particular deberd comunicar mediante
fax o telegrama la presentacion de la instancia o documento,
que debera ser recibido en esta Diputacion en el plazo maximo
de diez dias naturales siguientes a la fecha de terminacion del
plazo de presentacion.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza Fiscal
reguladora de la tasa por prestacion de servicios por partici-
pacion en pruebas selectivas de acceso a puestos de trabajo,
los aspirantes deberan abonar la cantidad de dieciocho euros
(18€), adquiriendo en Tesoreria el correspondiente sello pro-
vincial, que deberé figurar adherido a la instancia solicitando
participar en el concurso-oposicion.

Terminado el plazo de admision de instancias, en el plazo
de un mes, como maximo, el Presidente de la Corporacién dic-
tara Resolucion declarando aprobada la lista de admitidos y
excluidos, en su caso. En dicha Resolucion, que se publicara
en el B.O.P, se indicara el lugar en que se encuentran expues-
tas las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacion del plazo de subsanacion que, en los



