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9.~-Funcienamiento de log ﬁrganos oolegiados locales.
Convocatoria y orden del dia. ctas y certificaciones de
Bouerdos.

10.-Los presypuestos locales,

fisicos de un

11.-Los ordenadgores.- Conoepto. Compongntes
Dispositivos de

ordenador. La memoria. prooesador .
Entrada/Snlida. Componentes logigos,

12.-E1 sistema Operativo #S-DUS., Concepto. Gestifn de archivos
en MS-DDS. Mandatos mas usuales en MS-DOS.

13,-L.a base de datos. COnerto. Utilicad, €1 procgsador de
textos. Concepto. Utilidad. a Hoja de CAlculo, Concepto y
utilidad.

i4.~archivistica: Aspectos generales. Concepta de dogumento,
registro, procedimiento y archivo. La documentaocifin cde una
unidad administrativa. Correspondencisz, tipologia deoumental,
Documentacion de apoyo informativo.

ANUNCIO de boses generales de la convecatoria que ha
de regir poro Jo provisién de plozos voconies en lo plontifla
laboral del Patrongto Provinciol de Turismo de Huelva,

1.~ MNORMAS GEMNERALES.

1.1.- Objeto de la Convocatoris.
Es objeto de Convocatoria la provisién de las plaras que
ae sefialan en las Bases partiouleres,

1.2.~ Residencia.

El Patronato Provingcial cde Turismo de Huelva podrd fijar
libreasente, y #n todo momento, la residencia de los centratsdos
laborales en oualquier Jlocalidad de 1a provincia que se
coneidere conveniente, en atencidn a Jlas necesidades de los
servicios y conforme a la noraativa en vigor.

1.3.~ Derechos deberes,
Log oontiratagdos tendrin 108 der gchos ¥ deberes
determinados con cardcter general 6 eepecial por el Régimen
Jur ldico Lacal, Estatyto de los rabajadores, Convenio
Colactivo y demds disposiciones que sean de aplicaoidn,

1.4.~ Régimen Juridico Aplicable.

LaS pruebas selectivas que se convocan, se regirfin  por
las pregentes Bases, por la Ley J0/1984, de 2 de agosio, de
Medigas para_  la Reforma de la Funcifin POblica, la LeI 7/1985 de
2 de abril, Reguladora ce las Bases del Régimen Loocal, el Real
Decreto Legislativo 78171966 de 18 de april (B88,.00.EE, nUmeros
96 y 97 de” 22 y 25 de abril) aprobatorio del Texto Rafundido dg
disposiciones vigentes en materizs Regimen Local, el Real
Decreto 2,22%/H84, de 19 d¢de diciembre (B8.0.E. n® 305 de 21 de
diciembre de 1984), por el que s2 aprueba el Reglamento General
gde Ingreso del Personal al servicio de la Administracidn del
Ectadd, el Real Decreto 896/1991, de 7 de Junio (B.Q.E, nR )42

14 de unio ae 1.9%1), la Le de Procadimiento

de ] Y
AdmlnlstratlvoJAde 17 de julio de 1958, y demAs digposiciones’

dei Régiren Juridioo Local gue les sean de aplicacidn.

1.5.~ Efectes vinculantes.

Estas Bases vinculan a la Administracién oonvocante, al
Tribunal y a todas las demds personas que tengan interés
dirscte en la oonvocatoria.

2.~ CONDICIPNES ¥ REQUISITOS QUE PEBEN REUNIR LOS ASPIRANTER.

Para poder ser aomitigea y. participar en las prucbas
selectivas, los aspirantes deberan reUNir 105 requisitos
siguientes:

a) Ser espafol,

b) Tener cumplidos 18 afios el dia que termine el plazo de
pressntacidn de solicitudes y no exceder de la edad en que
Taiten aenos de 15 afies para la  jubllacién forzosa por
cumpiimienta de edad.

A los efectos de la edad mixima parg el ingreso, se

compensaré el limite oon los sarvicios prestados anter iormente, .

de tgl forma e a la edad de Jubilacidn, el interesado cuenteg,
al menos, conq:ulnce ahos de cq€1zacxon a la Seguridad Soclal,

6) Estar en posesion del titulpo exigido 6 en condigiones
de obtenerlg en & Fecha en que termine el plaz2o de
presantacién de instanclas.

o) No padecer enfermedad & 1limitaciSn figiop 6 psgiquiea
que 1impida el desempefio de 1los correspondientes s@rvicios
laborales.

@) Neo haver s5ido separade ni despedido por  oausa
justificada del servicio de la Aaministracion dplica en
cualguiera de ®sus esferas (Central, Institucional, Autdnoma &
Local).

inguno de los oasos de

£) No hallars® incurse en qu!
estableojdos en les

n
inocapacidaa ni incompat ipilidad
disposjciones vigentes.

3.~ SOLIETTUDES.

3.1.~ Forma, )

Qyienes desesn tomar parte en estas pruepas odr &n
hacerlo constar en iepreso normalizado, que le serd facilitado
al efecte en el Departamento de .Personal de esta Excma.
Diputacién Provincial ce Huelva, ¢ mediante simple instancia en
1la que debers forovlarse, declaracidén jurada o Dajo promesa de
que el interesade roune todos g o8da uno de 105 requisitos vy
condiciones eatablacidas en lae Dasesn ge La Convocatoria.

Loes aspirantes dsberdn expresar ®n  su  instanoia el
sistema (promocién interna o accesc libre) por el que oplien, A
efectos de sy participacion en las diferentes pruebes que, por
cada sistesa de agceso, han de celebrarse.

En  cumplimiento de 10 dispuesto en ey  normativa
especifica, las personas afectadas por algin tipe de minusvalla
que, no impidiéndole el ejercicio de la Funcidn, lea suponga el
na poder realizar Las uebas en igualdad de oondiciones ¢on &1
resto de 1los asplrantes, 1O pondran de a@anifiesto en 1a
instancla a fin de que el Tribunal disponga lo necesario para
que quede garantizada dicha igualdad de oondiolones,

3.2.~ Documentos que deben presentarse. .

L.as instancias deberan diriqirse al Ilmo. Sr. Presidante
de esta Emcma. Diputacion Provincial de Huelva y del FRatrenato
acompafadas de fotocopla del D.N.I.

Asimismo se acompafiarfin, en original o por testimonio
fehaciente o fotocopia compulsads por el Secretorio Gemeral ge
la Excma, Diputacifn Preovincial de Huelva, cuantos documentos
ecrediten los méritos alegados que han de éenerse en  cuanta en
el Concurso, en su daso, debidamgnte relacionsdos, an
hoja-indice, firmpda por el azspirante.

3.3.- Plazo an presentacién.

. Las eoelicitudes y la documentacidn acreditativa de los
méritos, en czso ge concurso, deberin presentarse en gl plaze
da 20 dias naturales, a partir dsl siguiente @2l de 1a
publicacibn de la convocatoriz, o su axtracto, =n el Beletin
Dficlal del Estado.

3.4.~ Lugar ¢z preaentacidn.

La presentacifn ge soilejftudes sz hard en el Registro
General de la Corporacidn ¢ cn el Gabiernc Civil u Oficifas ce
Correos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo &6 qe
la vigente Ley de Procedimicnto Administrativo.

4,= ADMISION DT CANDIRATOS.

Expirade el pleze de presentocién de instanolas, por 1a
Presidenoia de la Entidad se dictard Rezsolucidn, en téraine
miximo de un mes, declarande sprovaga la licta de agmificos y
excluidos e indicando, en su 0sSo, la causa ce la exolusidn.

En dicha Resolucitn, que debersd publicarse en el 8oletin
Dficlal de la Provincia, se sefalard el lugar en gue B¢
encuentran expuestas al pdblico las listas vertiticadas
completas de aspirantes admiticos { excluldos, y se advertiri
del plazo de subsanacién que, en og términog del artinulo 7}
dg a Ley de Procedimientp Administrativo, se concede 3 los
aspirantes excluldos. Tambidn se¢ aeterminarf, en su caso, el
lugar y 7echa de celebracifn de 19s ejercicios de 1a oposicién.

5.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1.~ Compeslicién.

El Tribunal estarZ gonstitulda por un n{mero impar oe
m§embros, no inferior a cinco, debiendo designarse el mismo
numero de miembros suplentes.

Actuard comd Vocal Secretario et de la Diputacién o, el
suplente que al efecto se designe. Otro de los wmiembros Yy su
suplente serd desicnado 4 los representantes de los
trabajadores, correspondiendc al Presidente de la Excma.
Diputacidn el nombramiento de los restantes.

Todos los miembros del Tribunal tendrdn voz y voto.

El Tribunsl podrd  disponer 1a incerporacitn a sys
irabajos de asesores especialisias para todas o algunas de las
pruebas. Dichos asesores ae limitarfn &)l edercicio de sus
especialidades técnicas, cn base exclusivamente a las cuales
colaborarin con ei Organo ge selecgidn.

5.2.- Abstencifn y rocusacifn.
Los aiembros oel Tribunal dabersn abatenerse de

intervenir, cyando ooncurran las oircunstsncias previstas en ¢l

articulo 20 de la Ley frocedimiento  Administrativo,

notiflgéndolota lalPres1dcncss de la Corporacifn,
or estes micmas causas arin  ser r

1érminos prevenides en la citpda LES. er recusados en los

5.3.- Eeroegclbn de aﬁ}s#encxas.
08 miembros dae riounal ercibirin asistencias
conourrencis a sus sesiones. P ta por 1a

5.4.~ Actuacidn dgl Tridbunal.

El Tribunal no podr& constituirse ni actuar sin la
asistencia de més de la mitad se Jos migmbros gue lo oomponen.
acto Congtituxfombel Yrébrnali g0lo actuardn, en lps sucesivos

<3 GOmo  migmbros e aismo uienes en ta n
huble;en compuesto. ¢ ¢ 1 tmele o

En caso de ausencila del Presjidente del Tribunal, asumird
sus {uncilonss ) wvpcal de mayor edad. de menor edad
eustituird al Secretario, en casc de ausencia de éste.

5.5.~ Mombramiento.

€1 Tribupal serd nombrado por el Pregidente de 1z
Corporacién zn el mes siguiente a la finalizacidén del plazo de
presentacién de instancias.

6.- PRUEBAS SELECTIVAS.

La seleccifn d2 los aspirentes oe efectuarld, una vez
comprobados los requisitos del apartado 2 de estas Bases,
mediante lgn pruebas que figuran en las Bases perticulares.

7.~ CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

Cada ejerciclo de la fase dg Oposici6n serd eliminatorio

x se calificard de cerc a diez puntos por toGos y oada uno d¢
os miemtros de)l Tribunal. La syna de los puntos otorgados por
cada miesbro del Tribunal, dividida por el nirero de ellos,
dard como cociente la puntusgiGn del gjercicio. Los aspirantes
Que no alcancen la puntuacién cinco puntos, serin
eliminados,

Aquelles puntuaciones o los miembros del Tribunal que
difieran en cos o mis puntos, por exceso O px defecto, de  la
media cel resto, no aerdn tenidas en cwenta para hallar Jla
calificacién weeala de cada uno de los ejerclclos de 1los
aspirantes.

Finalizada la fase de Oposicifn, g2 clvidird entre el
nomero ge cjeroicies, ls syma de las puntusciones obtonidas por
los nﬂglrm es en cada unho ¢e ellos,

N la fase Of goncurse, 62 valorardn los aéritos dg
conformidad oon el Rareaoc
particulares,

La galificacion definitiva serd la resultante de afadir a
la puntuacidn alcanzade 2n 1A Fass de Oposisloén, la puntusclén
alcanzada en la fase de Conourseo, 6&oUNn Jo indicade en loo
pérrafcs anteriores,

Terainados 163 €jercicios y 1a valeracigon de méritos, el
Tribunal geclarard sprobado/s & quien/es mnggr/es puntuyacion/es
alcance/n, no.pudiendo rebasar la relaci de mprobadee o)
nameroe plazas convocadss, cualgquiera que fyzren las
puntyaciones ) calificaciones otorgadas, careciendo de
relevancia, & estos efecios, el supyesto de que al?an agpirante
no sej@ccionado hubjere aiganzado o superado la calificacién ae
cined puntos, 51 sz rebagare el pamere de plazas convocadas,
la propuesta serd nyla ge pleno dereeho.

establacide on  las  Bases

4.~ CONIENID ¥ DESARRMLLO DE LAS PRUEBAS.

G.1.~ fFectwa de comienzo y plaxos.

La fecha el comienzo de los ejercicios se  determinaran

en la Resoluci de iz Presidencla a que oe alude en la Bage
nGoero 4 de esta Convocatoris.

ejerciclos no poarin

Loo comenzar hagsta que  hayan
transcurrido, al . dos

la feoha de publicacién
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gel corresgondiente anundlo en el Boletin Oficial del Estado.

Con quince dias de antelacibn, como minimo, s¢ publicar&
en el Bolet{n Oficial de 1la Provincia y en el Tablén de
anuncios de la Corporacidn el lugar, dia y hora de celebracion
del primer ejeroicio. .

8.2.- Norsas varias.

Los aspirantes serin convocados parsd cada elercicio de la
oposicibn ¢, en sU caso, de ld fase de Oposicldn en llamamiénto
Onico, sdlvo oasos de fuerzia mayor, débidamente adreditados vy
libremente apreatlados por el Tribunal.

El orden de actuacifin de los aspirantés se determinara &l
ini¢io de las pruebas por ilnsaculacion.

Una vez comenzadas las pruebas, no seri obligatoria la
publioaclidn de sucesivos anuncios de la celebracibn de las
restantes pruebas _en perisdics oficial, debiende haderse
piblices por el Tribunal en los loocales en que se hayan
oelebrado las pruebas anteriores con una santeélacidn de 12
horas; 41 menos, si se trata de un mismo ejercicio, o dée 24 si
se trata de Ung nuevo, blen enténdido que entre cada prueba,
debers transcurrir un plaze minimo de 48 horas y méximo ae 20
dias. ,

Al finalizar la pré&ctica de cada uno de los ejercicios,
el Trivunal podri dialogar con el aspirante Scbre aaterias
objeto de los mismos y pedirle cualquiera otras explicaciones
oompleméntarias. . ]

€n cualquier momentoc los &gpirantes podrin ser requerideos
por miembros del TYridunal oon la finalided de acreditar su
personalidad. . .

£} Tribunal queda facultado para modificar la forma y el

6 en Ja forda que estlae aas
convenienté para garantirar ls iguzldad doe condieicnes de los
apasitor?s admitidos que estén “afectados por algin tips de
minusvalia. -

8.3.~ Lectura de ejeroiofos escritos.

© En los ejerciclos sscritos, el Tribunsl poors invitar &
que 6esn leidos por  los  asplranteés, s1i asl 10 considera
oportunc. .

B.4.~ Exclusifn de los aspirantes €n la fase de selecolon.

La Autoridad convocante, por 88 © & propuesta del
Presiderite del Tritunal, debersd dar - cuenta a los 6rganos
competentes ag las lnexactitudes © falsedages en que hubleran
podids ifourrir los aspirafites 4 16s efectos procadentes.

8.5.~ Publicidad ¢ 1o resultados.

Una var termihadzs las pruevas selectivas, el Tribunal
hard pGblica en el lugar de celebracifn del Gltimo éjercicto,
la calificacion final Oe las missds ¥ la relacibh  de aprobados
por orden de punituaolén,

i.& resolucidn del Yribunal wvinculs 8 18 Aaministracibn,
sin par juicic de qué ésta pueda procedeér a sy revisidn cofntorme
a lo previsto en los articulos 109 y siguientes de la Ley de
Prooedimiento Administrative vy el articuloc 20.2 de) Real
Decreto 2.223/64.

9.~ PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

X Los aspirsntes propuestos pregentarin dentro gei plaro de
20 dias naturales, & contar -desde el siguiente 41 que &2 haga
pablios la relacidn de aprobados, los documentos acreditatives

las condiciones de ocapacidad y requisitos exigidos para
tomar parte en la convocatoria.

Quienes dentré del plaze {ndicado, y salve obvsas dé
fuerza mayor, no presentasen la documeEntacidh aludida, o
paodr&t o3 oontratados, quedsndo dnyladas tgaas sSus
actuicion€s, 8in perjuiclo dae 14 -responsabilidad en  Gue
pudierer haber incurrido por falssdad en su instancla.

10.~ CONTRATACION,

Una vez presentada 18 citada documentacidn a que seé alude
eri la Base 9 por todos 1los aspirantes seleccionados o
transeurridos los velnte dlas » Gue en ealla s¢ hace menoibn, se
diotars la oportuns reSolucibri, decretando 1a contratscibn de
los piropuestos que hubleren cumplinentade tales requisitos.

54 en el plszo de 10 dias naturales, a partir de ls
notifioacibn de 18 decigibn del 6&rgano cdapetente, no  se
presentase el 4dspirante eeéledoionads” a firaar el oportuno
contrato, e le tendrs por doéctstids, ¢ caducads el derecho a
Qu contratacién latoral.

11.~ HORMA FINAL.

La convocatoria ¥ BUS bares y cuantos sctos
adminictratives se derfven de 8stas y de ias astusoclones del
2::23"‘;' Q:drf: ;::nlxmgu g?;z‘ por los llnteqeeagos el los

sta Qos por la vigen &
Procedainiento Administrative. gente Ley o«

[ (W {5 (I
S extiende para haoer donstar gue las antertores

Que a
Bages fueron aprobadas por 12 Eweas. Diputzolén Provinsia
Huelve en sesiéh de 26 de Novieavre de l.ggx. t 1oee

Huelva, 28 de noviembre de 1991 .~ Ef Secretario, V° B® E}
Prasidente.

ANUNCIO de bases particulores de fa convacatoria para V

la provisién de una plaze de Téenico Auxilior de promocién
vacante en la.plontilio loboral del Patranato Provincial de Tu-
rismo de Huelva.

o
k. OBJEYO DE LA CONVOCATORIA

€S objeto de la oonvocatoria la provisibn de la siguiente
plaza laboral:

thecro: Una. )

Grupo sagin Convenlo Coléctivo: .
benominacitn:  Téchico Auxiliar de Proriodién.
Edad de jubilacidn:
Tituto exigido: Bachlller; F.P. 2 o equivalente,

&5 apos.

Est& dotada con  1as retribuclones establecldas
en el Presupuesto y dends normas de
aplicacidn.

Retribuciones:

2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
. La seleccibn, previa a la contratacibn ladoral, ee
realizard por el sistena de ooncurso-oposioidn 1ibre.
3. CATEGORIA DEL TRIBUNAL
El 7Yribunal serd consliderado de categoria tercera a
efectos de asistenclas.
4. SELECCION DE ASPIRANTES

La selecclidn se realizarhk por el procedimiento de
conourso-oposicilin, segln el sigulente detalle:

A) Fase de concurso:

Previa a la de oposicién, no tendr& cardcter eliminatorio
ni podri tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase
de oposicidn,

Se valorarén leos siguientes mérxtosz

Por cada mes. © fraccibn de -
a

servicios prestados

Patronato Provincial de Turismo

age Huelva ........... et 010 puntos (Maximo 3 puntos)
Por cada mes O Pracsién de

servicios prestados a otros ~

entes o empresas pablicas de

promooidn turfstica.............. 0°05 puntos (MAximo 2 puntos)

Por cada mes o fraccibn de

gerviclios prestados a empresas,

privadas de promocibn y/o

aotividades turfsticas. ... ...... 0'02 puntos (Maxime i punto)

Por realizacifn de cursillos de

per feccionamiento, © de una

duraclén afnima de 1% hores, en

materia turistica, organizados

por entes pablicos..... rvesrneora. 0750 puntos (MAxiQo 1 punto)

L gervicios prestados en entes pOblicos podran
ecreditarse con la oportuna oertificacidn de los mismes.
prestados en empresas grlvadas se acreditardn con
contrato de trabajo visado por el INEM y recibos de salarios o
ceftificaolén de ootirzaciébn a 1a Seguridad Social 0o oe ente
pablico relacionade con el turismo. .

8) Fase d= obosiciéng

_ Prieer ejerciclo.~ Consistird en la contestaclén, por
eserito de un test ¢ cuestionario de preguntas claborndo por el
Tribunal, sobre lass naterjas que figuran en ¢l anexo & 1la
Convocatoria. -

Segundo esjerclolo.—~ Conulotirs en =] mantenimiento de una
conversacibn en inglés con el Tripunal.

DILYGENCIA. =

© Que sa extienoe para hacer oofstar due las anteriores
Bases fugroh aprobadas por la Exons. Dlggtaolbn Provincial dc
Huelva en sési6n ge 26 de Noviembre de 1.991,

Huelva, 28 de noviembre de 1991 .~ El Secretario, V° B°® £
Presidents.

ANEXO DE LA CONVOCAYORIA Y BASES PARA LA PROVISIGN BE UNA PLAZA
DEETECNsco AUXILIAR DE PRDHOEION DE LA PLANTILLA LABORAL DEL
PATRONATO PROVINCIAL DE TURISMO DE HUELVA.

1.~ La éoﬂstttueian Eapahola. Principlos Generales,

Comunidades

territorizl Espahola.- Las
frincipios

2.~ Organizacibn
3 1 Régimen Local EwpaRfol .

Autébrionas
Constitucionales.

5.~ La Provinois en el Régimen Lecal. Organizacién Provincial.
Competencias.

4.~ Derechog y deberes de 10s empleados publicos locales.
Derechos de 10s empleados pablicos locales. Dereohos de
sindicacibn.. Seguridad Soclal.

3.~ La Promoo16n
Corporaciones Locales.

&.~ Introduccibti al Turismo.~ Conceptos y definiclones.- El
fendmeno turistico y su ineidencla social.

de lao

turistica camno competencia

T.~ €l seotor pablice en el turismo.~ La promocién
instituclonal.- Turespafla.~ Oficinas de Turismo_ en el
extranjero.~ Lss Coaunidadas Aut@nomas y Patronatos de Yurieswo.
8.~ Nomemclaturs y terminclogia turistica.

9.~ Las ferled de turismo y 1os workshops.

10.~ El Concepto de Tour dperador.

11.~ Presentacibn de la oferta turfstica.- Log folletos o
catilogos.

12~ ‘Drogramnclones sapeciales: congresos, oonvenciofies,
ferias, viajes de incentivos ¢y acontecimientos especiales. -

19.- Lo publicidad en la promocisn turistsca.- Clases de
publicidad turistica.

14.~ Las relaciones piiblicas como medio de promocidn turlatica.
£5.~ Itinerarfos turisticos por la Ruta Colombins.

16.- Itinerarios turisticos poi la Ruta de la Sierra de Aracena
¥ Picos de Arocne.

17.- Itinerarios turisticos por la Ruta d& la Costa.



