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II. HISTORIA

1.~ Historia del libro y de la imprenta.

2.- Historla de las Bibliotecas Y Hemerotecas en Espafia.
3.- Historia de los Archivos en Espafia.

4.- Historia de los Centros de bDocumentacién en Espafia.

5.~ La profesién y formacién del documentalista.
III -~ BIBLIOGRAFIA Y DOCUMENTACION

l.- Las ciencias de la documentacién. Analogias y diferencias.
2.~ La Bibliografia: definicifn y objetives.
3.- Las fuentes de informacién bibliogrdfica: tipologia.

4.— Andlisis y descripcién documental. Identificacién y descripcién
de materiales.

S5.= Anélisis de contenido. Elaboracién de resdmenes.

6.~ Indizacién.

7.- Lenguajes documentales: clasificaciones siteméticas.

8.- Lenguajes documentales: clasificaciones alfabdticas y tesauros.
9.~ La incidencia de la temrinologfa en el contenido documental.

10.- El control bibliogréfico: la bibliografia general y bibliogra-
fia especializada.

© 11.-~ Metodologia para el andlisis de las fuentes de informacién bi--
bliogréfica.

12.- Repertorios y bases de datos generales.

13.~ Bibliograffia de bibliografia y gufas de fuentes de informacién.
14.~ Bibliograffas nacionales y locales.-

15.~- Catdlogos de bibliotecas y catflogos colectivos.

16.- El servicio de referencia bibliogréfica.

17.- Centros de servicios documentales.

18.- Le informitica aplicada al trabajo bibliogréfico y documental.

19.- Bibliometria.

20.- Organizaciones internacionales al servicio de la Bibliotecono--

mia y de los Centros de Documentacién. La cooperacién internacio
nal.

IV - BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVISTICA

1.~ Biblioteconom{a. Concepto y método.

2.- La Biblioteca. Concepto Y clases.

3.- Constitucién del fondo de la b.Lbl.Lot.eca. Criterios y métodos.
4.~ Construccién, instalacién y equipamiento de bibliotecas.

!
$.- Proceso técnico de los libros, publicaciones periédicas y mate-
rias especiales.

6.- Tipos de catdlogos utilizados en bibliotecas. Principalzs sistc
mas de clasificacién bibliogréfica.

7.- Gestién y administracién de bibliotecas.
8.- El Archivo. Historia y concepto. Funciones de un archivo.

9.- Organizacién, clasificacién, ordenacién y descripcién de los do
cumentos de archivos.

10.- La reprograf{a al servicio de los archivos y bibliotecas.
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11.— El archivo de oficina: registro, clasificacién. Forra<itn de /

expedientes y normalizacién de documentos.

12.~ Caracteres externos e internos del documento contempordneo.

DECRETO 163/1987, de 3 de junio, por el que se normoli-
za el contenido y determina las efectas de las cursos de hobilito-
cién E-M1, D-M3 y C-M5, destinados a persanal funcionario al
servicia de lo Junto de Andolucia.

La Disposicién Adicionol Segundo del Decreto 391/1986, de
10 de diciembre, dispone que «no se consideraré como requisito
necesario poro el desempefio de un puesta de trabajo lo posible
exigencia de cursos de formacién hosta tanto se dicten las normas
de regulacién de los referidos cursos», exigencia que, puntualmente
y respecto de determinados puestos de trabajo, han venido requeri-
dos como requisitos de exigencia al aprobarse la Relacién de
Puestos de Trabajo por Decreto 395/1986, de 17 de diciembre.

Por su parte, el articulo 23.2 de la Ley 6/1985, de 28 de
noviembre, de Ordenacién de la Funcién Piblica de la Junta de
Andalucia, dispone que «el Conseja de Gobierno podra establecer,
mediante la superacién de cursos de formacién y otros requisitos
objetivos, los procedimientos que habiliten a los funcionarios paro la
adquisicién de grados superiores del intervalo que a su Cuerpo
correspondan. Dicha habilitacién permitira al funcionario participar
en los procedimientos de provisién de puestos de trabajo correspon-
dientes o dicho gradox.

Asi, la regulacién de los referidos cursos debe servir, a la vez
que estimulo y formacién, para habilitar a los que los sigan con
aprovechamiento para poder aspirar a ocupar puestos de nivel
superior al consolidado, al tiempo que se hace aconsejable que
impulse y dé cumplida satisfaccién alas previsiones legales antes ci-
tadas.

En su virtud, o propuesta del Consejero de Gobernacién, y
previa deliberacién del Consejo de Gabierno en su reunién del dia
3 de junio de 1987,

DISPONGO:

Articulo 1°. Quedan normalizados los cursos de formacién
E-M1, D-M3 y C-M5, con el contenido y efectos de habilitaciéon de
grado que se especifica en el Anexo al presente Decreto.

Articulo 2°. 1. Se encomienda al Instituto Andaluz de Adminis-
tracién Poblica la convocatoria y organizacién de dichos cursos,
quedando facultado para establecer los criterios para admisién de
participantes a los mismos y la expedicién de los Diplomas de
aprovechamiento y habilitacién de grados correspondientes.

2. El Instituto Andaluz de Administracién Pablica queda asimismo
facultado para que, dentro de los limites y contenidos sefalados
para cada curso, pueda sustituir, acomodar o intercambiar los
médulos y calendarios de los mismos, en funcién de las circunstan-
cias de tiempo y lugar que en cada supuesto concreto se puedan
plantear.

DISPOSICION FINAL

El presente Decreto entrard en vigor el mismo dia de su publica-
cién en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 3 de junio de 1987

JOSE RODRIGUEZ DE LA BORBOLLA
Y CAMOYAN
Presidente de la Junta de Andalucio
ENRIQUE LINDE CIRUJANO
Consejero de Gobernocién

ANEXO

ESTRUCTURA, CONTENIDO Y EFECTOS DE HABILITACION DE LOS
CURSOS E-M1, D-M3 Y C-M5

1. CURSOS E-M1

Obietivos: El curso tiene la finalidad de conseguir el perfeccio-
namiento del personal Subalterno en sus funciones, que le permita
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poder desempediar puestos de nivel superior al base, habilitdndose
a los que lo sigan con aprovechamiento para poder participor en
concursos para los que se requiero en lo Relacion de Puestas de
Trobaijo el requisito de exigencia de haber seguido con aprovecha-
miento el Curso E-M1.

Participantes: Personal funcionario del Grupo E: E-1; Cuerpo de
Subalternos, con una ‘antiguedad de, al menos, dos ofios de servicio
activo en este grupo.

Calendario: El curso tendré uno duracian comprendida entre 50
y 70 horas lectivas. .

Estructura: Mddulo dnico con los siguientes materias:

Organizocién de la Junta de Andalucia.

Relaciones Humanas.

Control y seguridad de edificios.

Reprografia y encuodernocidn.

Régimen Juridico de lo Funcién Publico.

Derechos y deberes del Personal Funcionario.

Obligaciones del Personal del Cuerpo Subalterno.

Habilitacién de nivel: Lo obtencién del Diploma de Apravecho-
miento del curso completo supondrd la adquisicion del Grodo Perso-
nal Habilitado 10, pudiendo en consecuencia participar en concur-
sos de puestos de trabojo hasta dos niveles superiores a dicho
grodo.

2. CURSO D-M3.

Obijetivos: Tiene por finalidod el adiestromiento de los funciona-
rias del Grupo D en técnicas instrumentales que permitan més
adecuado desempeiio de sus funciones, habilitandoles para la
ocupacién de puestos de nivel superior al base.

Porticipantes: Funcionarias del Grupa D, Cuerpo D.1, Auxiliares
Administrativos de la Junta de Andolucio, con una antiguedad de, ol
menos, dos afos de servicio activo en este Grupo.

Calendorio: El curso tendrd una duracién comprendida entre
120 y 150 horas lectivas.

Estructura: El curso canstoré de das ciclos con los contenidos
que o contfinuacién se indican:

1. Primer Ciclo:

Cdlculo y Estodistica.

Métodos de Trobajo.

Prdctica de Redaccién, Camunicacion y escritas.

Relociones Humanas.

2. Segundo Ciclo: .

Orgoanizacién del Estado y de la Junta de Andalucio.

_Régimen Juridico de la Funcién Publico.

Gestidn Finonciera.

Procedimiento Administrotiva. . .

Hobilitacidn de nivel: Lo obtencién del Diploma de Aprovecha-
miento de los Ciclos 1 y 2, supondré lo adquisicién del Grodo
Personol Habilitada 15, pudiendo en consecuencia porticipor en
concursos de puestos de trabajo de hasta dos niveles superiores o
dicho grado. ’

3. CURSO C-M5 .

Objetivos: Tiene por finalidad octuclizar y especializar a tos
funcionarios en técnicos instrumentoles que, ampliando sus conoci-
mientos, les habiliten para lo ocupacién de puestos de nivel superior
al base. :

Participontes: Funcionarios del Grupo C, Cuerpo C.1, Cuerpo
General de Administrativos de la Junta de Andalucia, con una
antiguedad de, al menos, dos ofios de servicio activo en este grupa.

Calendario: El curso tendrd una durocion comprendida entre
220 y 250 horas lectivos.

Estructura:

1. Primer Ciclo:

Psicologia de la Organizocién.

Informética.

Practicos Administrativas.

Organizacién Administrotiva. .

2. Segundo Ciclo:

Rsgimen Juridico de la Funcién Pablica.

‘Gestion Finonciera.

Procedimiento Administrativo.

Técnicas de Documentacién y Catalogacion.

Habilitacion de nivel: La abtencién del diploma de Aprovecha-
miento de los Ciclos 1 y 2, supondré la adquisicion del Grado
Personal Habilitodo 20, pudiendo en consecuencia participar en
concursos de puestos de trabajo de hasta dos niveles superiores a
dicho grado.

ACUERDO de 3 de junio de 1987, del Consejo de Gobier-
no, por el que se oprueba el Plan Generol de Inspeccién pora
el ofio 1987. :

El Decreto 77/1987, de 25 de marzo, por el que se aprueba el
Reglomento de la Inspeccién General de Servicios de la Junta de
Andolucio, ol describir este 6rgano superior de inspeccién en los
articulos primero ol sexto, estoblece que el desarrallo de sus funcio-
nes se reclizord a rrovés de un Plan General de Inspeccion en el que -
se marcardn los objetivos por el Cansejo de Gobierno, al propio
tiempo que se definen las éreas y procedimientos que deban inspec-
cionorse.

En esto primero etopo de actuacién de la Inspeccidn General
de Servicias se han elegido aquellas materios, que por la incidencio
que tiene para la Administracidn o para los administrados, permiten
analizar el funcionamiento de los servicios administrativos tanto en lo
que respecta a la orgonizacién interno, como la propio adecuacién
de lo octuacién administrativa encaminoda o la prestacién de un

" elicaz servicio ol ciuvdadano. . :

En su virtud, el Consejo de Gabierno en su reunién del dia 3 de
junio de 1987, para cumplimiento del articulo tercero del Decreto
ontes mencionado, a prapuesta del Consejero de Gobernacidn.

ACUERDA

Primero. Duronte el presente ejercicio, lo Inspeccién General de
Servicios, desarrollard sus funciones ordinarias a través del Plan
General anexo en el que se definen y concretan |as siguientes dreos:

a) Pracedimientos relativos a la gestién y funcionamiento del
personal.

- b) Procedimientos sancionodores.

¢l Servicios y actividades administrativas que requieren el pago

de tasas. :

Segundo. Dentra de las mencionadaos éreas los actividades
operativas de la Inspeccién se encaminardn al cumplimiento de las
siguientes objetivos:

1. Valorar el cumplimiento de la normativa vigente.

2. Comprobar el nivel de rendimiento de las Unidodes y perso-
nas encargadas de la tramitacién de los expedientes y ejecucion de
los resoluciones.

3. Verificor el groda de interrelaciones de los departamentos.

4. Determinar lo eficocia y adecuocién de los tramites en los
pracedimientos administrativos.

Sevilla, 3 de junio de 1987

JOSE RODRIGUEZ DE LA BORBOLLA
Y CAMOYAN
Presidente de la Junta de Andalucia

ENRIQUE LINDE CIRUJANO
Consejero de Gobemocidn

ANEXO
1. INTRODUCCION

Por mandato del articulo tercero del Reglamento deben definir-
se las dreas y procesos a las cudles debe inspeccianarse, canstitu-
yéndose en base o ello el Plon General de Inspeccion de ocverdo
con el cual a trovés de un pragromo concreto de actuacidn, la
Inspeccién Generol de Servicios desorrollard sus funciones.

En lo definicion de las éreas y objetivos a desarrollar par la
Inspeccién Generol de Servicios puede optarse por la alternativa de
verticalidad u horizontalidad en la eleccién de los mismos. Es decir,
por elegir érganos a inspeccionar agatando en ellos todas las
materios, o definir determinadas materids que de manera selectivo
sean inspeccionadas en el conjunto de los drganos administrotivas
de la Junta. .

Durante esta primero etopa de actuacién de la Inspeccion
General de Servicios porece maés aperativo seleccionar determina-
das materias de especial significado e impartancia y en base o ellas
andlizar el funcionamienta de todos los servicios administrativos que
en el conjunto de las diferentes Consejerias estén dedicados a los
mismas; ello nos permitirG obtener por una parte uno visién globali-
zada de determinados acciones de esta Administracion y por otra
una actuacién de cardcter harizantal que servird para ir establecien-
do pardmetros comunes en el funcionamiento de los diferentes
departamentos, y que mds adelante nas posibilitard el estableci-
miento de indicadores que vayan dimensionando y detectanda el
nivel de eficacia en el funcionamienta de los mismos.



