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FASE DE CONCURSO
Valoracién de méritos:

- 0,034 puntos por mes de servicio prestado en la Admi-
nistracion Local en igual puesto de trabajo.

Méximo: 4 puntos.

- 0,008 puntos por mes de servicio en cualquier puesto
de trabajo en la Administracién Local.

Méximo: 1 punto.

FASE DE OPOSICION

Primer ejercicio: Consistira en contestar un test de 20
preguntas, en un tiempo maximo de 30 minutos, relativo a
las materias contenidas en el programa que se detalla a
continuacion.

Este ejercicio sera calificado de O a 5 puntos, debiendo
obtener los aspirantes una puntuacién minima de 2,5 puntos
para superar el mismo.

Segundo ejercicio: Consistira en la realizacion de un ejer-
cicio préactico relacionado con la plaza a ocupar, el cual serd
determinado por el Tribunal antes del comienzo del mismo.
El tiempo maximo de realizacion del ejercicio serd asimismo
el que determine el Tribunal. Este ejercicio practico podré estar
formado por varias pruebas si lo estima necesario el Tribunal.

Este ejercicio sera calificado de O a 5 puntos, siendo
eliminados los aspirantes que no superen 2,5 puntos.

PUNTUACION FINAL

La puntuacién final vendré determinada por la suma de
la puntuacién obtenida en la fase de concurso y la de la fase
de oposicidn.

PROGRAMA

Tema 1. La Constitucién Espanola de 1978. Principios
generales. Derechos y deberes fundamentales de los espa-
fioles.

Tema 2. El municipio. Organizacion y competencias
municipales.

Tema 3. El Convenio Colectivo del Personal Laboral del
Ayuntamiento de Utrera.

Tema 4. Teoria de la electricidad. Generalidades.

Tema 5. Circuito eléctrico. Circuito hidraulico. Analogia
y diferencia entre circuito eléctrico e hidraulico.

Tema 6. Magnitudes de circuito eléctrico, sus unidades
de medida, tensién, cantidad de electricidad, intensidad, den-
sidad de corriente, resistencia, potencia, energia.

Tema 7. Resistividad; resistencia de un conductor, con-
ductividad, resistencia de un conductor conocido su peso, efec-
to de la temperatura en la resistencia.

Tema 8. Ley de Ohm.

Tema 9. Resistencia eléctrica; generalidades, conexiones
en serie y en paralelo, célculo de circuitos serie, paralelo.

Tema 10. Efecto Joule. Célculo e influencia en un
conductor.

Tema 11. Contactores; diferenciales; relés. Caracteristicas
de cada uno.

Tema 12. Sistemas polifasicos; conexion estrella,
conexion triangulo.

Tema 13. Potencia eléctrica en circuitos monofésicos;
trifasicos. Potencia activa, potencia aparente, potencia reac-
tiva. Célculo.

Tema 14. Factor de potencia; generalidades, mejora del
factor de potencia.

Tema 15. Secciones de conductores eléctricos, célculo,
unidades y condiciones a tener en cuenta.

Tema 16. Lémparas utilizadas en alumbrado publico;
caracteristicas, principio de funcionamiento.

Tema 17. Reactancias. Tipos. Reactancia de dos niveles
de potencia; condensadores.

Tema 18. Arrancadores. Tipos y caracteristicas.

Tema 19. Tomas de tierra; generalidades. Objeto de las
puestas a tierra. Partes que componen una puesta a tierra.

Tema 20. Reglamento sobre instalaciones de alumbrado
publico del Ayuntamiento de Utrera.

Utrera, 19 de abril de 2002.- El Alcalde, José Dorado Alé.

ANUNCIO de bases.

Vistas las plazas vacantes en la actualidad en la plantilla
de este Ayuntamiento y de conformidad con lo previsto en
el art. 21.1.g) de la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de
las Bases de Régimen Local, en su nueva redaccién dada
por la Ley 4/99, de 13 de enero, y vistos los informes técnicos
correspondientes, vengo en Decretar: Aprobar las bases que
regirén la provisién de las siguientes plazas.

BASES POR LAS QUE HABRAN DE REGIRSE LAS CONVO-
CATORIAS DE LAS PLAZAS QUE FIGURAN EN LOS DIFE-
RENTES ANEXOS

|. Objeto

Primera. Se convocan para cubrir en propiedad las plazas
de funcionarios de este Ayuntamiento que figuran en los Anexos
de estas bases generales, que podran ser ampliadas con las
vacantes que se produzcan hasta la celebracion de las pruebas
correspondientes.

Estas plazas pertenecen a la escala, subescala o clase
que se indican y estan dotadas de los haberes correspondientes
al grupo que igualmente se especifica.

De ellas se reservan a promocion interna de funcionarios
en propiedad de la propia Corporacion el nimero de plazas
que se indica en los Anexos respectivos.

El aspirante que obtenga plaza quedara sometido al sis-
tema de incompatibilidad actualmente vigente.

Segunda. EI numero, caracteristicas y modos de reali-
zacién de los ejercicios se regiran por lo previsto en las pre-
sentes bases y sus Anexos correspondientes y en su defecto,
por lo establecido en el Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica, y Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Bésicas
y los Programas Minimos a que debe ajustarse el Procedimiento
de Seleccion de los Funcionarios de Administracion Local, y
supletoriamente el Real Decreto 364/1995.

II. Requisitos de los aspirantes

Tercera. Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas
selectivas los aspirantes deberan reunir los siguientes requi-
sitos:

a) Ser espafiol o estar incurso en alguno de los supuestos
previstos en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no exceder
de aquélla en que falten, al menos, diez afios para la jubilacion
forzosa por edad, excepto en las de promocion interna.

¢) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio de las correspondientes funciones.

d) No haber sido separado, mediante expediente disci-
plinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las fun-
ciones publicas.
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e) No hallarse incurso en algin supuesto de incapacidad
o incompatibilidad establecidos en la legislacién vigente.

f) Estar en posesion o en condiciones de obtener los titulos
exigidos para el ingreso en los grupos, escalas, subescalas
y clases correspondientes y que se especifican en los Anexos
de esta convocatoria.

g) Aquellos que, independientemente de los anteriores,
se establecieren en los Anexos correspondientes.

Cuarta. Los requisitos establecidos en las bases anteriores,
asi como aquellos otros que pudieran recogerse en los Anexos
respectivos, deberédn cumplirse el Ultimo dia de plazo de pre-
sentacion de solicitudes.

1. Solicitudes

Quinta. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas
selectivas deberan hacerlo constar en instancia que les seré
facilitada en la Oficina de Registro General del Ayuntamiento
de Utrera, dirigida al sefior Alcalde. Las instancias deberan
ser presentadas en la citada oficina de Registro General, acom-
pafadas del justificante de ingreso de los derechos de examen
fijados en los correspondientes Anexos de la convocatoria.

En las instancias, los interesados harén constar, expre-
samente, que retinen todos y cada uno de los requisitos exi-
gidos en la convocatoria, referidos siempre a la fecha de expi-
racion del plazo de presentacion de instancias.

Los derechos de examen deberén ser ingresados en la
cuenta que este Ayuntamiento mantiene en la Sucursal en
Utrera de la Caja de Ahorros y Monte de Piedad de Madrid,
numero 2038-9838-07-6000054414.

También podran presentarse en la forma que determina
el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, regu-
ladora del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte
dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publi-
cacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.

Juntamente con la instancia, los aspirantes deberan pre-
sentar los documentos acreditativos de estar en posesion de
los méritos que aleguen que serviran para puntuar la fase
de concurso, en su caso.

Los requisitos establecidos en las bases anteriores, asf
como aquellos otros que pudieran recogerse en los Anexos
respectivos, deberédn cumplirse el Ultimo dia de plazo de pre-
sentacion de solicitudes.

IV. Admisién de candidatos

Sexta. Terminado el plazo de presentacién de instancias,
la Presidencia de la Corporacién dictaré resolucion aprobatoria
de la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos,
la cual deberd hacerse publica en el «Boletin Oficial de la
Provincia» y en el tablén de anuncios de la Corporacion a
efectos de que puedan presentarse cuantas reclamaciones se
estimen oportunas, dentro del plazo de diez dias habiles, a
partir del siguiente al en que sea publicada dicha lista pro-
visional en el citado Boletin. En caso de no presentarse recla-
maciones, las listas serén elevadas a definitivas.

En caso de ser excluidos se les notificara por escrito a
los interesados.

V. Tribunales

Séptima. Los errores de hecho podran subsanarse en cual-
quier momento, de oficio o a peticion del interesado; en todo
caso, la resolucién anterior establecerd un plazo de diez dias
para subsanacion de errores, de conformidad con lo dispuesto
por el art. 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, regu-

ladora del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Octava. Transcurrido el plazo de subsanacion de errores,
seran resueltas las reclamaciones que se hayan producido con-
tra las listas, notificandose la correspondiente resolucién a
los interesados. Del mismo modo, se dictaré resolucion por
la Alcaldia-Presidencia elevando a definitiva la relacién de aspi-
rantes admitidos y excluidos. Contra esta resolucion podra
interponerse, potestativamente, por los interesados recurso de
reposicion ante el mismo érgano que dicté el acto, en el plazo
de un mes, a partir de la notificacion de la correspondiente
resolucion, o bien, interponer directamente recurso conten-
cioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Ad-
ministrativo correspondiente de Sevilla, en el plazo de dos
meses, a partir de la citada notificacién.

Aquellos aspirantes que resulten definitivamente excluidos
tendran derecho, previa solicitud por escrito dirigida al Sr.
Alcalde-Presidente, presentada en los 15 dias siguientes a
la publicacion de la lista definitiva de admitidos, a la devolucién
del importe ingresado en concepto de derechos de examen.

VI. Desarrollo de los ejercicios

Novena. La fecha, lugar y hora de comienzo del primer
ejercicio de la oposicion, asi como la composicion del Tribunal
Calificador, se anunciara al menos con quince dias de ante-
lacion, en el «Boletin Oficial de la Provincia» y tablén de anun-
cios de la Corporacién.

Previamente habra de realizarse un sorteo, en el que se
determinara el orden de actuacion de los aspirantes para aque-
llos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente.

Los aspirantes serdn convocados para cada uno de los
ejercicios en llamamiento Unico, salvo caso de fuerza mayor,
debidamente justificada y apreciada libremente por el Tribunal.

En cualquier momento los Tribunales podran requerir a
los opositores para que acrediten tanto su personalidad como
que retinen los requisitos exigidos para tomar parte en las
pruebas selectivas.

Comenzada la exposicion oral de los temas, o la lectura
de los ejercicios escritos, -en su caso-, por el aspirante, el
Tribunal Calificador, transcurridos diez minutos de exposicion,
podra decidir que el aspirante abandone la prueba por estimar
su actuacion notoriamente insuficiente.

El Tribunal decidira el tiempo de duracién de los ejercicios
gue no esté determinado expresamente en los Anexos corres-
pondientes.

a) Fase de concurso.

Esta fase serd previa a la de la oposicién, en su caso.

Los aspirantes deberédn presentar los documentos que
acrediten los méritos del concurso, mediante originales o foto-
copias compulsadas en union de la solicitud.

El Tribunal, una vez constituido examinarg los documen-
tos aportados por cada aspirante y determinara la puntuacion
correspondiente a la fase de concurso, exponiéndola en el
tablén de anuncios.

b) Fase de oposicion.

Se realizara conforme se determina en el Anexo corres-
pondiente.

¢) Puntuacién definitiva.

Serd la obtenido en la oposicién o en el concurso y en
el caso de utilizarse el sistema de concurso-oposicion se estara
a lo que determine cada Anexo.

VII. Sistema de calificacion

Décima. Los ejercicios eliminatorios de las distintas prue-
bas selectivas podran ser calificados conforme figuran en el
Anexo correspondiente.

En base a una mayor objetividad en la calificacion, ésta
se realizard mediante votacion secreta cuando asi lo requiera
cualquier miembro del Tribunal.
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Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en
el tablén de anuncios de la Corporacion.

VII. Puntuacién y propuesta de seleccion

Undécima. Concluidas las pruebas, el Tribunal publicara
en el tablén de anuncios de la Corporacién la relacién de
aspirantes aprobados, por orden de puntuacién, no pudiendo
rebasar éstos el nimero de plazas convocadas, y elevaré a
la Corporacidn la correspondiente propuesta de nombramiento.

IX. Presentacién de documentos y nombramiento

Duodécima. El aspirante o aspirantes propuestos aportara
ante la Corporacién, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se hagan publicas las relaciones de aprobados,
los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en las bases tercera y cuarta de la con-
vocatoria, y 10s que se exijan en su caso, en cada uno de
los Anexos.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza,
alguno de los aspirantes propuestos no presentara la docu-
mentacién o no reuniera los requisitos exigidos para ocupar
la plaza no podra ser nombrado y quedaran anuladas todas
sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando
tomar parte en la oposicion.

En este caso, la Presidencia de la Corporacion resolvera
el nombramiento a favor del aspirante que habiendo aprobado
todos los ejercicios de la oposicion, figurara en el puesto inme-
diato inferior en el orden de calificacién.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos
estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos ya
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificacion de la Administracién Publi-
ca de quien dependa, acreditando la condicién y demés cir-
cunstancias que consten en su expediente personal.

Una vez resuelto el nombramiento por la Presidencia de
la Corporacion, los opositores nombrados habran de tomar
posesion en el plazo de treinta dias naturales, contados a
partir de la notificacién del mismo.

Contra las presentes bases podré interponerse, potesta-
tivamente, por los interesados recurso de reposicion ante el
mismo 6rgano que dict6 el acto, en el plazo de un mes, a
partir de la publicacién, o bien, interponer directamente recurso
contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencio-
so-Administrativo correspondiente de Sevilla, en el plazo de
dos meses, a partir de la citada publicacion.

ANEXO |

Denominacion de la plaza: Administrativos Admon. Gene-
ral.

Grupo de clasificacién: C.

NUm. de plazas: 2.

Sistema de seleccion: Concurso-Oposicién (Promocién
Interna).

Titulacién exigida: Bachiller Superior, o equivalente, o
contar con 10 afos de antigliedad en un Cuerpo o Escala
del Grupo D.

Requisitos de los aspirantes: Ser funcionarios Auxiliares
de Admoén. Gral. del Ayuntamiento de Utrera, que cuenten,
al menos, con 2 anos de antigliedad.

Derechos de examen: 2.000 ptas./12,02 euros.

FASE DE CONCURSO

a) 0,034 puntos por mes de servicio en la Admén. Publica.
Maximo 5 puntos.

b) Los cursos relacionados con el cargo, se puntuaran
de acuerdo al siguiente baremo:

- Cursos de menos de 20 horas: 0,05 puntos por curso.

- Cursos de 20 o més horas y menos de 40 horas: 0,10
puntos por curso.

- Cursos de més de 40 horas: 0,15 puntos por curso.

Maximo 4 puntos.

c) Titulos: Superiores al nivel de Bachiller Superior:

Diplomado: 0,5 puntos.

Licenciado: 1 punto.

Méximo 1 punto. La titulacion superior engloba a las infe-
riores siempre que éstas hayan sido necesarias para obtener
dicho titulo.

Juntamente con la instancia, los/as aspirantes deberéan
presentar los documentos acreditativos de los méritos que ale-
guen para la fase del concurso.

FASE DE OPOSICION

La fase de oposicién constara de los siguientes ejercicios,
los cuales seran eliminatorios:

Primer ejercicio: Consistira en el desarrollo par escrito
de un tema de caréacter general relacionado con las materias
contenidas en el programa anejo a la convocatoria, sin que
tenga que coincidir literalmente con el enunciado o algin epi-
grafe en concreto del mismo.

El tiempo de duracion maxima del presente ejercicio sera
de dos horas.

Este ejercicio sera calificado de O a 10 puntos, siendo
eliminados/as aquellos/as aspirantes que no alcancen la pun-
tuacién minima de 5 puntos.

Segundo ejercicio: Consistird en el desarrollo por escrito
de dos temas extraidos al azar de los contenidos en el temario
anejo a la presente convocatoria, uno de las materias comunes
y otro de las materias especificas.

La duracién maxima de este ejercicio sera de tres horas.

Este ejercicio sera calificado de O a 10 puntos, siendo
eliminados/as aquellos/as aspirantes que no alcancen la pun-
tuacion minima de 5 puntos.

El ejercicio sera leido en sesién publica ante el Tribunal
por los/as opositores/as.

Tercer ejercicio: Consistira en la realizacion de un supues-
to préactico planteado por el Tribunal, inmediatamente antes
de la realizacién del mismo. De entre todos los supuestos
planteados por el Tribunal se extraeran al azar tres, y cada
opositor/a elegira libremente uno de ellos para su realizacion.

Para la realizacion los/as opositores/as podran consultar
cuantos textos legales consideren convenientes.

La duracién maxima del presente ejercicio sera de tres
horas.

El ejercicio sera calificado de O a 10 puntos, siendo eli-
minados/as aquellos/as aspirantes que no alcancen una pun-
tuacién minima de 5 puntos.

Puntuacion final: La puntuacién final vendra determinada
por la suma de la puntuacién obtenida en la fase de concurso
y la de la fase de la oposicién.

MATERIAS COMUNES

Tema 1. Principios de actuacién de la Administracion
Publica: Eficacia, jerarquia, descentralizaciéon, desconcentra-
cién y coordinacion.

Tema 2. Sometimiento de la Administracion a la Ley y
al Derecho. Fuentes del Derecho Publico. La Ley: Sus clases.

Tema 3. EI Reglamento. Otras fuentes del Derecho
Administrativo.

Tema 4. La responsabilidad de la Administracion Publica.
Evolucién histérica y régimen actual.
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Tema 5. La expropiacion forzosa. Concepto y elementos.
Procedimiento general de la expropiacion forzosa: Fases.

Tema 6. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Tema 7. El personal al servicio de la Administracién Local:
Sus clases.

Tema 8. Los contratos administrativos.

Tema 9. Tipos de contratos.

Tema 10. Las formas de la actividad administrativa.
Fomento. Policia. Servicio Publico.

Tema 11. La organizacion territorial del Estado. Distri-
bucién de competencias entre el Estado y las Comunidades
Auténomas en la Constitucién Espafiola y en los Estatutos
de Autonomia.

Tema 12. Las relaciones entre las Administraciones Publi-
cas. Relaciones entre el Estado y las Comunidades Auténomas:
Mecanismos de cooperacién y coordinacion.

Tema 13. Las relaciones entre las Comunidades Auté-
nomas y la Administracién Local.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 14. EI Régimen Local espafiol. Entidades que lo
integran. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 15. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacién.

Tema 16. El servicio publico en la esfera local. Los modos
de gestién de los servicios publicos. Consideracién especial
de la concesidn.

Tema 17. Los bienes de las Entidades Locales. Régimen
de utilizacién de los de dominio publico. El patrimonio privado
de la Administracion.

Tema 18. La Ley de Haciendas Locales: Principios ins-
piradores. Innovaciones que introduce respecto de la legis-
lacién anterior: Clasificacién de los ingresos. Ordenanzas fis-
cales. Ingresos de derecho privado. Participacion de los Muni-
cipios y Provincias en los tributos del Estado.

Tema 19. El Presupuesto local. Concepto. Principios pre-
supuestarios. Contenido. Elaboracion, aprobacién y ejecucion
del presupuesto. Su liquidacién, control y fiscalizacion.

Tema 20. Legislacién sobre régimen del suelo y orde-
nacion urbana: Sus principios inspiradores. Competencia urba-
nistica municipal.

Tema 21. Los actos administrativos: Concepto y clases.
Motivacion y notificacién. La eficacia y validez de los actos.
Actos nulos y anulables.

Tema 22. El procedimiento administrativo (1): Concepto.
Los sujetos del procedimiento: La Administracién y los inte-
resados. Dimension temporal del procedimiento: Dias y horas
habiles. Cémputo de plazos. Formas de procedimiento.

Tema 23. El procedimiento administrativo (ll): Las fases
del procedimiento administrativo: Iniciacién, ordenacion e
instruccion.

Tema 24. El procedimiento administrativo (lll): Termi-
nacion del procedimiento. El silencio administrativo. Peculia-
ridades del procedimiento administrativo local.

Tema 25. Los Recursos Administrativos. Concepto y cla-
ses. La revision de oficio de los actos administrativos. La con-
validacién del acto administrativo.

ANEXO Il

Denominacién de la plaza: Auxiliar Administrativo de
Admon. General.

Grupo de clasificacién: D.

NUm. de plazas: 2.

Sistema de seleccién: Oposicion Libre.

Titulacién exigida: Graduado Escolar, o equivalente.

Derechos de examen: 1.500 ptas./9,02 euros.

EJERCICIOS

Primer ejercicio: Eliminatorio.

Consistird en copiar a maquina durante diez minutos,
un texto elegido por el Tribunal -comUn a todos/as los/as aspi-
rantes-, a una velocidad minima de 250 pulsaciones por minu-
to. Se calificara la velocidad desarrollada, la limpieza y exac-
titud de lo copiado y las correcciones que presente el escrito.

No se permitird el uso de méquinas eléctricas o elec-
tronicas.

Este ejercicio seréa calificado de O a 10 puntos, quedando
eliminados/as los/as aspirantes que no alcancen un minimo
de cinco puntos.

Segundo ejercicio: Eliminatorio.

Consistira en desarrollar por escrito, en el plazo de 3
horas, dos temas del programa anejo (uno de materias comu-
nes y otro de materias especificas).

El ejercicio sera leido por el/la opositor/a ante el Tribunal.

La puntuacién serd de O a 10 puntos, siendo necesario
para superar este ejercicio obtener un minimo de 5 puntos.

Tercer ejercicio: Eliminatorio.

Consistira en transcribir a ordenador un texto facilitado
por el Tribunal. Este ejercicio seré realizado con un procesador
de textos Word Perfect, Versién 8.0.

Tiempo de duracién: 30 minutos.

La puntuacién serd de O a 10 puntos, siendo necesario
para superar la prueba obtener una puntuacién minima de
5 puntos.

Puntuacion final.

La puntuacién final vendra determinada por la suma de
las obtenidas en los tres ejercicios.

TEMARIO
|. MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978. Significado
y estructura. Principios generales. Reforma de la Constitucion.
El Tribunal Constitucional.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espa-
foles. El Defensor del Pueblo.

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucion.
La Corona. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales:
Composicion, atribuciones y funcionamiento. EI Poder Judicial.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la Cons-
titucion. Las Comunidades Auténomas. La Administracion
Local.

Tema 5. La organizacién de la Administracion Publica
en el ordenamiento espafiol. La Administracién del Estado.
La organizacién ministerial. El Presidente del Gobierno. El Con-
sejo de Ministros. Las Comisiones Delegadas del Gobierno.
Los Ministros.

Tema 6. La Constitucién de las Comunidades Auténomas
Competencias. El Estatuto de Autonomia: Procedimiento de
elaboracién, contenido y valor normativo. El sistema institu-
cional de las Comunidades Auténomas.

Tema 7. El Derecho Administrativo. Concepto Fuentes
del Derecho Administrativo. Principios de actuacion de la Admi-
nistracién Publica. Sometimiento de la Administracién a la
Ley y al Derecho.

Tema 8. El Procedimiento administrativo: Su significado.
Fases del procedimiento administrativo general.

Tema 9. Administracion Local. Concepto. Entidades que
comprende. EI régimen local espafiol. Regulacién juridica.

Tema 10. La provincia en el régimen local. Organizacion
provincial. Competencias. El Presidente de la Diputacion Pro-
vincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacion. La
Comision de Gobierno. Comisiones informativas.

Tema 11. El Municipio: Su concepto. Organizacién muni-
cipal. Competencias. El Alcalde: Eleccion, deberes y atribu-
ciones. El Pleno del Ayuntamiento. La Comision de Gobierno.
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Tema 12. Funcionamiento de los érganos colegiados loca-
les. Convocatoria de orden del dia. Actas y certificados de
acuerdos.

Tema 13. Procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presen-
tacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 14. La funcién publica local y su organizacion.

Tema 15. Derechos y deberes de los funcionarios publicos
locales. Derecho de sindicacién. La Seguridad Social de los
funcionarios de Administracién Local.

Tema 16. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingre-
sos. Los presupuestos locales.

Tema 17. Régimen General Elecciones Locales: Legis-
lacion, Procedimiento, etc.

Tema 18. El servicio Publico en la esfera local. Modos
de gestién. Especial referencia a la concesion.

II. MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 19. Introduccién a la comunicacion. La comuni-
cacion humana. El lenguaje como medio de comunicacion.
Diferencia entre informacion y comunicacién. Tipos de comu-
nicacion: Oral y telefénico.

Tema 20. Atencion al publico. Acogida e informacion al
administrado. Los servicios de informacién administrativa.

Tema 21. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracion al archivo de gestion.

Tema 22. Anélisis documental: Documentos oficiales.
Formacién del expediente. Documentacién de apoyo informa-
tivo. Criterios de ordenacion de archivos. El archivo como fuen-
te de informacién: Servicio del archivo.

Tema 23. Aplicacion de las nuevas tecnologias a la docu-
mentacién del archivo. Disposiciones legales sobre normali-
zacion y procedimiento: Escritos oficiales.

Tema 24. El concepto de Informética. Desarrollo histérico.
La informacién y el ordenador electronico. Nociones sobre
microordenadores. Elementos fisicos. Sistema operativo. Pro-
gramas de aplicacion.

Tema 25. La automatizacion de oficinas. Concepto y apli-
caciones. Sistemas fisicos y logicos. Archivo y agenda elec-
tronica.

Tema 26. Los sistemas de tratamiento de textos.

Tema 27. La hoja electrénica de célculo. Los gréficos
de oficina. El correo electrénico.

Tema 28. Competencia urbanistica Municipal. Licencias
de Obras. Infracciones Urbanisticas.

Tema 29. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacién.

Tema 30. Estructuras supramunicipales: Mancomunida-
des, Consorcios, Agrupaciones, Comarcas, etc.

Utrera, 22 de abril de 2002.- El Alcalde, José Dorado
Alé.

SDAD. COOP. AND. AISLAMIENTO Y DECORACION

ANUNCIO de transformacion en Sociedad de Res-
ponsabilidad Limitada. (PP. 1604/2002).

Aislamiento y Decoracién, S.C.A. Transformacion de la
Sociedad.

Por acuerdo de la Asamblea General Extraordinaria cele-
brada el 15 de mayo de 2002, se transforma la cooperativa
en Sociedad de Responsabilidad Limitada. Y para que asf sea
publicado exponemos el presente anuncio.

Dos Hermanas, 20 de mayo de 2002.- El Presidente
del Consejo Rector.

SDAD. COOP. AND. LIDERPLAST

ANUNCIO de transformacién en Sociedad Limi-
tada. (PP. 1507/2002).

En Asamblea General y Extraordinaria celebrada el dia 2
de mayo de 2002, en el domicilio social de la entidad Lider-
plast, S. Coop. And. se ha acordado la transformacion en
Sociedad Limitada con la denominacién de Liderplast Indus-
trias Pléasticas, S.L.

Ecija, 8 de mayo de 2002.- El Presidente, Andrés Plata
Elena.
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