¥
f
b
v

]

6.~ El  Procedimiento Administrativo (II):

Sevilla, 8 de mayo 1993

BOJA num. 48

Pagino nom. 3.965

2.- Leos acto; administrativos: concepto y clases. Motivacion y
notificacidn, Eficacia y validez de los actos. '

3.~ Los recursos administrativos. ‘Concepto y clases. Recurso de alzada,
reposicidn, revisidn y saplica.

4.~ Lla Lley de. Pracedimiento Administrativo. Principios informadores y
&mbito de aplicacidn.

5.~ El Procedimiento Administrative (1}: Sujetos, la Administracidn y los
interesados. Lugar, circunscripcidn, localidad, sede, dependencias. E1
Registro.

Dimension temporal del
procedimiento: dfas y horas habiles. Computo de plazos. Forma de
procedimiento.

7.- £ vProcedimiento Administrative (III}: Iniciacién. Desarrollo: A}
Ordenacidn: actos de tramite, comunicaciones, notificaciones, citaciones,
emplazamiento, requerimientos, certificaciones, reclamaciones en queja.

8.- E)1 Procedimiento Administrativo (I¥}: B} Instruccidon: informes,

pruebas, alegaciones, audiencia. C) - Terminacion: normal y anormal:

desistimiento, renuncia y caducidad; r;ez:uh;r{da&E del p;;}:réari'irrlientoﬂ

administrativo local.
9.- Requisitos de la presentacidn de documentos. El Registro de entrada y

salida.

" 10.- Funcionamiento de los &rganos colegiados loéales. Convocatoria y orden

del d1;a. Reguisitos de constitucidn. Votaciones. Actas y certificados de
acuerdos.

11.- La Informatica en la Administracion Pidblica. E1 Ordenador personal:
sus componentes fundamentales.

12.- ta ofimatica (1): en especial el tratamiento de textos.

13.- La ofimdtica {II): bases de datos y hojas de calculo.

14.- F1 analisis de tareas. Analisis de funciones. las mejoras en los
procedimientos.

15.- La administracién de los archivos. Clases de archivos. Organizacidn de

trahajo de archivo.

V6.~ Los informes. Categorias y clases. Estructura y representacidn gréfica -

de los informes.

Lo que se hace piblico parg general conocimiento.

Joén, 13 de abril de 1993.- El Presidente, Cristdbal Lopez
Carvajal. -

ANUNCIO de bases.

ta Excma. Oiputacidn Provincial, en sesidn celebrada el dia 30

de Marzo de 1.993, acordd lo siguiente:

BASES DE SELECCION DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIG OE CARRERA DE LA SUBESCALA
AUXILIAR Of ADMINISTRACION GENERAL .

PRIMERA.- Objeto de 1a Convocatoria

fs objete de esta Convocatoria  la provisidn, mediante
Oposicidn, por el sistema de promocidn interna, de una plaza de funcionario
de carrera, de la Subescala Auxiliar de Administracion General.

Carrespondiente a 1a Oferta de Empleo‘ Piblico afo 1.992.

SEGUNDA . - Requisjtos

Para tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes,
serd necesario reunir, en el momento des ta finalizacién de plazo de
presentacién de instancias, Tos siguientes requisitos:

a) Estar en:posf.'sién del Titulo de Graduado Escolar, Formacién
Profesional 1?2 Grado o equivalente. .

b) Ser funcionario/a de carrera de esta Diputacidn Provincial,
pertgneciente a cualesquiera de las Escalas con grupa de clasificacton E.

¢) Tener una antigiiedad al menos de 2 afos en la tscala de

procedencia.

TERCERA. - Presentacibn de instancias
A) CONTENIDD

Las fnstancias solicitando tomar parte en la Convocatoria, se
dirigirdn al Iltmo. Sr. Presidente de la Diputacién Provincial y en ellas
Tos/as aspirantes deberdn manifestar que reéfnen todas y cada una de las
condiciones exigidas en ta Base Segunda.
B) LUGAR Y PLAZO

Se presentardn en el Registro Geners) de esta Diputacidn
Provincial, durante el plazo de weinte d¥as naturales, contados a partir
del siguiente al que aparezca el extracto del anuncio de la Convacatoria en
el Boletin Oficial del Estado. Las instancias tambin podrdn presentarse en
la forma que determina el artfculo 38.4 de la ley 30/1992, de Régimen
Juridico de las ‘ Procedimiento

Administraciones Publicas y del

Administrativo Comin.

CUARTA. - Derechos de examen

Los derechos de examen se fijan en 1.000 pesetas. Serin

" satisfechos por 10s/as aspirantes en la cuenta que o nombre de Diputacisn

se encuentra abierta en la Caja Provincial de Ahorros de Jaén y cuyo nimero
de cliente es: 20920010191100000013, sélo serdn devueltas en caso de no ser
admitidos/as en la Convocatoria y previa solicitud del interesado/a. E1

resguardo acreditativo se unird a la instancia.

QUINTA.~ Lista de admitidos/as . ¢

Transcurrido el plazo de presentacidn de instancias, el 1ltmo.
Sr. Presidente procederd a la aprobacidn de la lista de admitidos/as y
excluidos/as, pudiendo los/as aspirantes excluidos/as, en el plazo de 10
dias previsto en el articulo 71.1 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de
las Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comin,
subsanar las deficiencias, que por su naturaleza sean subsanables.
Asimismo, el [ltme, Sr. Presidente, procederd al nombramiento del Tribunal,
que se hard piblico junto con la lista de admitidos/as en el Boletin
Dficial de la Provincia, a los efectos recusatorios previstos en -la
legislacign vigente. ¢ -

En dicho edicto se determinard el 1lugar, fecha y hora de

comienzo de las pruebas. '

SEXTA.~ Tribunal

E1 Tribunal Calificador de las pruebas estard constituide de
conformidad con lo establecidr en el Real Decreto 896791, de 7 de¢ junioc y
Real Decreto 2.223/844. de 19 de diciembre, en la siguiente forma:
PRESIDENTE: ET1 de la Diputacidn Provincial o Diputado/a en quien delegue.

VOCALES: - Un representante designado por 1a Junta de Andalucia.

i

Un/a empleado/a plablico/a experto/a en la materia de que es ob~
jeto Ya seleccidn de que se trata, designado/a por el Sr. Presi-

dente de la Corporacion.

v

Un/a empleado/a piblico/a con la categoria de Auxiliar Adminis--
trativo designado/a por el Sr. Presidente de 13 Corporacion.

- Un/a funcionario/a designado/a por la Junata de Personal.
SECRETARIQ: E1 de la Corporacidn o funcionario en guien delegue, a efectos
de fe piblica.

La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los
respectivos suplentes.

E1 Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia
el Presidente/a, Secretario/a y al menos dos Vocales, titulares o
suplentes, indistintamente, Los Vacales deberdn poseer titulacidn o
especializacidn iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las

plazas convocadas.

SEPTIMA.- Pruebas selectivas.
Los ejercicios de la.Oposicién serdn cuatro, -obligatorios y

eliminatorios, en el orden siguiente:
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Primer ejercicio: consistird en la realizacidn de una copia a
maquina, durante diez minutos de un texto que facilitard el Tribunal a una
velocidad minima de 250 pulsaciones por minuto, A efectos de puntuacidn, si
se  utilizan miquinas eléctricas, las pulsaciones netas obtenidas se
reduciran en un 10% para fgualer sus ventajas comparativas con las
normales. No se admitir&n maquinas con memoria ni con elementos
correctores, siendo eliminados aquellos/as aspirantes que incumplan esta
disposicidn. Los/as aspsirantes que pretendan utilizar miquinas eléctricas
para la realizacién de este ejercicio deberén hacerlo constar en la

solicitud.

e calificara ta velocidad desarrollade, lg VYimpieza y
exactitud de Yo copiado y la correccidn que predente el escrito.

La maquina serd aportada por los aspirantes.

SEGUNDO EJERCICIO: consistird a criterio del tribunal, en una
de las dos partes siguientesf ’

a) Qesarrollar, por escrito, durante un mdximoc de dos horas un
tema del Programa Anexo de Materias Comunes y otro de Materias Especificas.
tos dos temas se extraeran al azar.

b) Reezlizacién de un test de preguntas concretas o un
cuestionario sobre materias del Programa, cuyc nlmero determinard el
Tribunal que asimismo establecerd el tiempo mdximo para su realizacidn.

TERCER EJERCICI0: Constard de dos pruebas:

N a) Redaccién
b) De cdlculo ajustado al nivel académico exigido en las bases

de Convocatoria.

CUARTO EJERCICIO: Realizacién de una prueba ofimitica a

determinar por el Tribunal.

Todos los ejercicios seran calificados hasta un miximo de 10
puntos, siendo eliminados aguéllas, que no alcancen un minimo de 5 puntos.
Cada miembro del Tribunal otorgard de 0 a 10 puntos, adoptdndose las
calificaciones sumando las otorgadas y dividiéndolas por el niimero de los

miembros del Tribunal. Desprecidndose las puntuaciones diferenciales en 3

puntos.
OCTAVA_.- Relacion de aprobados/as, presentaciin de documentos y
nombramiento.

Terminada la calificacidn de los ejercicieos, el Tribunal
publicard la relacion de aprobados/as, no pudiendo proponer un nidmero
superior a las plazas convocadas, que se elevard al Sr. Presidente para que
formule el correspondiente nombramiento a2l/a aspirante que haya obtenido
mayor puntuacion.

El/a aspirante propuesto/a presentard en el Area de Personal,
dentro del plazo de 20 dias naturales, a contar del siguiente a la
publicacién de la relacién de aprobados/as, los documentos acreditativos
del cumplimiento de las condiciones que para tomar parte en la Oposicidn se
exigen en la Base Segunda.

Si dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, no
se presentara la documentacion o no reuniera los requisitos, no se
procederda a su nombramiento, quedando anuladas todas las actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en la que hubiera podido incurrir por

falsedad en su instancia.

NOVENA.- Incidencias. .

€1 Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo de la
QOposicidn.

En lo no previsto en estas Bases, se estard a lo establecido en
la Ley 30/84, de 2 de agosto, Ley 7/85, de 2 de abril, Real Decreto 896/91,
de 7 de junio, Real Decreto.,Legis]ativo 78!/-86, de 18 de abril, Real
Decreto 2.223/84, de 19 de d1m"embre y demds disposiciones aplicables.

DECIMA.- Recursos

La presente Convocatoria, sus Bases y cuantos actos
administrativos de cardcter firme se deriven de la misma, podrén ser

impugnados por los/as interesados/as, a través del recurso de Contencioso

Administrativo, en el plazo de 2 meses a contar del dia siguiente al que _

aparezca Anuncio extracto en el Boletin Oficial del Estado.

UKDECIMA.- Convocatoria libre

Para el caso que 1a plaza objeto de la presente Convocatoria no
se cubriera, la misma se convocard nuevamente a través del sistema de
Oposicidn libre, previa adaptacién de la claisula segunda e incremento del

temario de Materias Comunes de las presentes Bases en seis temas.

PROGRAMA (ANEXO)

MATERIAS COMUNES

1.- E1 Municipio. Organizacion municipal. Competencias.

2.- Relaciones de las Entidades Loc‘:ﬂes con las restantes Administracicnes
territoriales, La autonomia municipal y el control de legalidad.

3.- E1 Derecho administrative y sus fuenies. La Ley y el Reglamento.

4.~ Formas de accién administrativa en la esfera local. Fomento. Servicio
Publico. Policia. Especial referencia a la concesidn de licencias.

S.- Las Haciendas Laocales: clasificacign de los recursos. Ordenanzas
Fiscales.

6.- Los Presupuestos locales. Estructura, Tramitacidn. R&gimen Juridico del

gasto piblico local.

MATERIAS ESPECIFICAS
1.- Procedimiento Administrativo Local. E1 Registro de entrada y salida de
documentos. Reguisitos en la presentacidn de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.
2.- Llos actos administrativos: concepto y <clases. Motivacion y
notificacidn. Eficacia y validez de los actos.
3.- Los recursos administrativos. Concepto y clases. Recurso de alzada,
repos’icién, revisign y siplica.
4.- Funcionamiento de los Organos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.
5.- La Informatica en la Administracidon Piblica. E1 Ordenador personal: sus
componentes fundamentales.
6.- La ofimdtica: en especial el tratamiento de textos y las bases de
datos.
7.- La relacién con los administrados, Introduccidn a 1a comunicacidn.
Tipos de comunicacion: oral y telefénica.
8.- Organizacién del trabajo. E1 trabajo en equipo.
9.- Concepto de documento y archivo. Funciones del archivo. Clases de
archivo. Especial consideracion al archivo. Especial consideracidon al
archivo de gestidn.
10.- Aadltisis doéumentali documeatos oficiales. Formacidn del expediente
administrativo. Documentacidn del! apoyo informdtico. Criterios de
ordenacidn de archivos. E1 archivo como fuente de informacifn: servicio del
archivo.
11.- E1 calculo mercantil. Interés simple e interés compuesto. La
estadistica y sus fines.
12.- Personal al servicio de la entidad local. la funcidn pilblica local:
organizacidn, seleccion y situaciones administrativas. E1 personal laboral.
13.- Derechos de los funciaonarios piblicos locales. E1 sistema de seguridad
social del personal al servicio de las entidades locales.
14.- Deberes de los funcionarios piiblicos. Responsabilidad y régimen
disciplinario.
15.- La Corporacidn Provincial de Jaén. Su organizacidn.
Lo que se hace piblico para seneral conocimiento.

Jaén, 13 de obril de 1993.~ £l Presidente, Cristobal Lopez

Zarvojal.
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C.P. LOS MOLARES

ANUNCIO de extravio de Titulo de Graduado Escolar.
(PP. 982/93). "

Segun Orden de 24.8.88 (BOE num. 208 de 30.8.88) y pos-
terior Resolucidn de lo Subsecretaria de Educacion y Ciencia de
13.12.88 (BOE nim. 10 de 12.1.89),-se hace piblico el extravio
de titulo de Groduado Escolar de D¢ Ana Maria Mufoz Gémez;
expedido por el Ministerio de Educacién y Ciencia, a propuesta
del C.P. «los Molares».

Mdlaga, 25 de marzo de 1993.— E| Director, Anionio
Sevilla. ’

SDAD. COOP, AND. CHARLES GUIDES
ANUNCIO. (PP. 849/93).

En base al Acuerdo de Disolucidn “aprobado, por unani-

“midad, en la Asamblea General Extraordinaria; celebrado el.dio

8 de marza de 1993, los socios de la Sociedad Cooperativa
Andoluzo Charles Guides manitiestan su voluntad de Disolver la
referencioda Entidad, vy se procede al nombramiento de liquida-
dores.~ El Presidente.

SDAD. COOP. AND. ALSECOQOP
ANUNCIO. (PP. 850/93).

. . En bose ol Acuerda de Disolucién aprobado, por unani-
midad, en la Asomblea General Extraordinaria, celebrada el dia
8 de marzo de 1993, los socios de la Sociedad Cooperativa
Andaluzo «Alsecoop» manifiestan sy voluntad de Disolver la refe-
renciada Entidad, y se procede al nombramiento de liquida-
dores.— El Presidente. .

de 1 992: 7

UNAPROLIVA
ANUNCIO. (PP. 1296/93).

De conformidod con lo establecido en los articulos 8 y 10
de los Estatutos Sociales, se convaca a los Srs. Sacios, compromi-
sarios y miembros notos, a la Asamblea General Ordinaria de
Unaproliva, que se celebrard, el proximo dic 20 de moyo
(jueves), o los 10 horas en primera convocatoria y 10,30 horas
en segunda, en el domicilio social de la entidod sita en Madre
Soledad Torres Acosta, 3A, Quinta Planta, para deliberar y
odoptar acverdos sobre el siguiente

ORDEN DEL DIA
1°. Aprobacién, si procede del acta de la reunién anterior.
2°. Informe del Sr. Presidente.

3°. Aprobacién, en su caso, de lo Memoria de Actividades

4°. Aprobacién, en su caso, del cierre del Ejercicio Eco-
némico de 1992,

5°. Aprabacién, en su casa, del Presupuesto ordinario para
1993. :

6°. Ratificacidn, si procede, del acverdo de troslado de do-
micilio social. .

7°. Ruegos y Pregunias.

Jaén, 29 de obril de 1993.- El Presidente, Miguel Anget
Lépez Barea,




