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L Desﬁhdtorios .

Secretarias de direccién y, en general, todo el personal
_ auxiliar y administrativo o asimilado al servicio 'de .las

Entidades Locales que desempefien tareas directamente
relacionadas con la atencién personal 'y prestacion -de
servicios inmediatos: a la direccién.’

IV. Avance de Progromo B}

La Secretaria: Papél y funqones
Lo funcion secretarlol

Aspectos esenciales que definen a la secretfaria. EI
rol. . .
- Los requisitos.
- Funciones y responsoblhdodes

- Ejercicio préactico.

"La secretaria como imagen «vivd», de la empreso;.

- Importancia del papel que desempefia como trans- °

misora de la imagen del jefe y de la empresa.
- quociones interpersonales. Comunicacién.

Las relaciones con el jefe. -
Las relaciones con'los compaiieros de trabaijo.
Habilidades sociales de Io secretorno en las relocuones
interpersonales.’
Proceso de la comunicacién.
La comunicacién verbal y la comumcoctén no verbal.
Distorsiones.
“Escuchar, observcr preguntor empohzor y |o flexibi-

" lidad.

- Comunicacién telefénica. Comunicacion escrita.

Comunicacién telefénica. Ejercicios practicos.”
Comunicacién escrita: Ejercigios practicos.

Organizacién del tiempo y del trobo]o.
Plomfncocsén del tiempo y del trabajo:

- Las pnondodes '

= las tareas habituales.

- La agendo.. ‘

Planificacién deln trabajo con el ]efé-

- Bisqueda conjunta de ‘mecanismos eficaces poro
mejorar los resultodos

La orgcmzocnén de_ las entrevistas:

- La accién filtro. .

_Trabajo de grupos.

Protocolo. Organizacién de reuniones - internas y~

externas y normativa reguladora del acceso a orchnvos y
.reglstros

: Normctlvo reguladora de la mhmndud y del acceso a
archivos y registros.

"Normas de protocolo.
Organizacién de reuniones internas y externos

'Progromos de asistencia informatica a'la direccién. ,

Habilidades de gestién en archivos de oficina;”
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I.CURSO DE PERFECCIONAMIENTO
~ ~EN PUESTOS DE SECRETARIA'

Granada, 23 de moyo alde |un|o "de 1994

Apelhdos y nombre

Derechos de mscnpcnén 30000 ptas.
" Forma de- pogo
En metdlico en el CEMCI .

Giro postal ndm. ...ccccvean... fechai .....
-Cheque Nominativo-Banco: ............ .

Excmo. SF. Presidente del Centro de Estudios Municipales
Y de Cooperccnon Interprovincial. Granada. '

(Rogarmos cumplimenten, en letra may(sculg, todos los datos) -

RESOLUCION de 4 de abril de 1994, del
Instituto Andaluz de Administracién Poblica, por la
que se convoca el | Curso de Gestién de Aichivos
de Oficina en Entidodes Locales, para personal al-
servicio de las entidades que integran’ la Admm:s-
tracién Locol en Andalucia.

£l Instituto Andoluz de Admmlstrocuén Pdblica convoca
el « Curso de Gestién de Archivos de Oficina” en
Entidades Locales» a celebrar en Granada, organizado
por el Centro de Estudios Municipales y de Cooperacién
Interprovincial {CEMC)) de Gronodo, con sujecion a las

- siguientes bases:

Primera. Fecha y lugar de celebracién.

Tendré lugar durante los dias 9 al 11y 16°al 18 de
mayo, en las aulas del CEMC! (Granada), en horario de’
9,00 a-14,00 y de 17,30 o 20,30. -

Segundo Condnoones generoles de admisién.

Personal que preste sus servicios en las Entitlades
Locales de Andalucia en puestos de trabajo relacionados

- con el ‘manejo y consulta de archivos.

Si el nimero de solicitudes lo permitiese, podron ser

admitidos al Curso quienes presten servicio en la Junta de

Andalucia u ofras Administraciones y Enfidades Péblicas :
actuantes en ‘el territorio de la Comunldod Auténoma, y
que lo hubieran: sohcutodo ]
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Tercera. Criterios de seleccién.

El nomero de asistentes al Curso sera limitado, por lo
que si es necesario, la seleccién de participantes se
atendrd a los siguientes criterios: .

1. Puesto de trabajo desempefiado, y

2. Prioridad en la presentacién de solicitudes "de
asistencia y pago de los derechos de matnculo

Cuarta. Sohcutudes
El plazo de presentacion. de solicitudes para participar
en el Curso que se convoca, se extendérd desde la fecha

de publicaciéon de esta convocatoria en el Boletin Oficial -

de la Junta de Anddlucia hasta quince dias antes del
comienzo- del mismo. Las solicitudes deberan dirigirse,

segin modelo del Anexo Il, al CEMCI, Plaza Mariana:

Pineda, numero 8. C.P. 18009. Granada, o presentarse en
cualquiera de los registros u oficinas a que se refiere el
articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico de las Adminis-
.fraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

Quinta. Derechos de matricula.
-Los admitidos al Curso, deberan abonor antes deI

comienzo de éste, en el CEMCI en Granada, la cantidad

de 25.000 ptas., en concepto de derechos de matricula.
Podré acompariarse a la instancia el resguardo del
abono mediante giro postal u otro procedimiento adecuado
de los derechos de matricula que, en el supuesto de que
no fuese posible la admisién del solicitante, le serdn
_ devueltos en el plazo méximo de quince dias desde el
inicio del Curso. -

No se considerard flrme la inscripcién hasta tanto no
se hayan abonado los derechos de matriculo.

Sexta. Certificado de asistencia.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica expedira

Certificado de Asistencia a los pcxrﬁcipontes.

Sevnlld 4 de obrul de 1994.- £l Director, Antonio Roig
Lépez. -

ANEXO

I CLIRSO DE GESTION DE ARCHIVOS DE OFICINA EN
- ENTIDADES LOCALES '

I. Temdatica

«Los Archivos de oficing, - fipologia documental, ‘so-

portes informdticos y acceso, seguridad y proteccién de la

informacién, en las Entidades -Localess.

Il. Obijetivos
. =

, {I.1. Ofrecer a los participantes propuestos y solucio-
nes, claras y prdcticas, tendentes a mejorar la’ orgomzocnon
de los documentos en las oficinas locales.

I.2. Aproximar a los asistentes a las nuevas tecnologias
“aplicadas a la gestién de los documentos, y dar a
conocer la normativa relativa al acceso a los documentos
y a la proteccién de los datos asi como Ios nuevos
soportes en materia de archivos.

I1.3. Destacar la importancia de los documentos como
fuente de informacién tanto para la gestion local como
para los ciudadanos y para la Historia. :

IIl. Destinatarios

E! personal auxiliar, administrativo o de gestién al
servicio de las Entidades Locales y, en general, el personal
-que, de forma directa o indirecta, desempefe tareas
relacionadas con la gestién,  accesd o consulta a los
archivos de dichas Entidades.
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V. Avance de Prbgromo
Lunes dia 9

- Los documenios. Documentos de Archivos y docu-
mentacién de apoyo e informativos. Tres puntos de
informacién: Archlvos bibliotecas y centros de documen-
tacion.

- Los Archivos de la Administracién Local: Tipos,
origen y evolucidn.

- Tipologia documental {l). Pautas para.un andlisis.

- Tipologia documental (lf). Practicas.

Mor_fes dia 10

- La gestion documental ‘en los municipios.
Organizacién de los Archivos de oficinas. Estudios
de las funciones por departamentos productores. Programa,
objetivos y propuestas de organizacion.
- La creacién de documentos, ejemplo: los exped|entes
Consideraciones y andlisis.’ Prochcos .

Mlercoles dia 11

- Los Archivos municipalés: Un servicio de la Adminis-
tracién Local. Obietivos, funciones, evolucién y actualidad.
- Propuestas y tareas para la organizacién de un .
Archivo municipal. Comentarios. -

Lunes dia 16
- Organizacién de la documentacién mformohvo en
un Archivo de oﬂcmo El pequeno centro de doc:umenta-
cion.
 La informética como instrumento de trabajo.en los
Archivos . municipales. La -experiencia del Archivo del
Ayuntamiento de Alcobendas.
" - Instrumentos de descripcién y control de la informa-
cién: tradicionales e informatizados. Consideraciones y

- propuestas en un momento de cambios. Practicas.

Martes dia 17

- La implantacién'de un sistema de Archivo. Concep- .
cién, desarrollo y puesta en marcha: propuesta y sugeren-
cias. :

- Material y equipamiento en los Archivos de gestién.

< El acceso y la seguridad de la informacién en los
Archivos. Normativas y Ieg|s|c:|C|én para el acceso y la
proteccién de datos.

- Los nuevos soportes documento|es De |os soportes
magnéticos y ‘microgréficos a los soportes épficos. Los
soportes para orchwo electrénico.

Los soportes para Archivo electrénico.

Miércoles.dia 18

_ - La implantacién de un sistema de Archivo. Précticas.
- La aplicacién informatica del Archivo municipal de

. AIcobendos Practicas.

- Mesa Redonda-Debate: Recuperacion de las nuevas
tecnolog|os en-el tromne administrativo y en los sustemas
de Archivo. .

I CURSO DE GESTION DE ARCHIVOS DE OFICINA
EN ENTIDADES LOCALES

Granoda, Qal 11y 16al 18 de mayo de 1994

- Apellidos y nombre
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Domicilio: IR ’ -
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Derechos de mscnpaén 25. 000 ptos
Formo de pcgo

En metalico en e| CEMCI : o -

ooo

.Giro postal NOM.: .vveereenre.... Fecha: ...... -
Cheque Nominativo-Banco: «...............
UMt e, Fecha: ..o,
En i a.... de v de 1994
(Firma) '

. Excmo Sr. Presudente del Centro de Estudlos Municipales
y de Cooperacnon Interprovmaol ‘Granada.

(Rogamos cumplumenten en Ietra moyuscula, todos los datos)

: CONSEJERIA DE. TRABAJO

RESOLUCION de 5 de abril de 1994, de'la”

Direccién General de Trabajo y Seguridad Social,
por la que se autoriza'el cambio de fiesta local en

el municipio de Villanveva de las ‘Cruces {Huelvo) .

Recibida solicitud del Ayuntamlento de V|||c:nueva de
las Cruces (Huelva), proponiendo el cambio de fiesta
local, determinada en la.. Resolucién de la Direcciéh
General de Trabajo y Segurldod Social de la Conse|er|o

de Trabajo de.20 de diciembre de 1993 (BOJA nim. 139 . -

" de 24 de diciembre), estimandose conveniente autorizar &l
cambio solicitado, en virfud ‘de lo establecido en el

articulo 46 del Real Decreto 2.001/1993, de 28 de-julio,

RESUELVE

" Articulo 1. Autonzor el comblo de fiesta locol parq el
presente. afio, determinada por_Resolucién ‘de 20 de
" diciembre de 1993 (BOJA nom. 139 de 24 de diciembre),
.en el municipio de Villanueva.de las Cruces. (Huelva)
sushtuyendose el 16 de agosto por-el 22 de agosto.

Avrticulo 2. Lo presente Resolucion entrard en vigor eI ‘
mismo dia de su publlcoaon en el Bolehn Oficial de la

Junto de Andolucna

" Sevilla, 5 de obnl de 1994 EI Dlrector General, José -

" Antonio Pérez de Rueda.

'CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA n

ORDEN-de 1 de marzo de 1994, por o que se
_ hace publica la conces:én del Il Premio Andalucia

al fomenro de la lnveshgaaén c:enhhca y técmca a
la Compama Sewllana de Elecfnc:dad

Convocado el Il -Premio Andcluqo al Fomento de la

Investigacién Cientifica y Técnica, por. Orden de la

Consejerfa de Educacién y Ciencia de 30 de julio de
1993, y una vez evaluados por el Jurodo de Selecoén las -

' ,propuestos formuladas,

DISPONGO

Hacer pubhco que el Jurado del II-Premio Andalucia
al Fomento de la Investigacién Cientffica vy, Técnica inte-

-grado por los Excmos. e llmos. Sres. Director General de
* Universidades e Investigacién, Director del Plan Andaluz
-~de Investigacién, Rectores y Presidentes de Comisiones

Gestoras *de las Universidades POblicas de Andalucia,.
Delegado del Consejo Superior de Investigaciones Cien-
tificas en Andalucia, Director del Periédico-Sur de Malaga
y el Director del periédico ABC de Sevilla, y presidido por
el Excmo. Sr. Consejero de’ Educacién y Ciencia de la
Junta de- Andaluao, en sesién celebrada el dia 21 de

. febrero de 1994, tras un detenido andlisis de las propuestas
- présentadas, 'ha acordado por unanimidad conceder el ||

Premio Andalucia al Fomento de la Investigacién Cientifica

"y Técnica a la Compaiiia Sevillana de Electricidad, en
base a:la continuidad en el tiempo de su esfuerzo, porla

proyeccién de su investigacién hacia el terreno productivo; -
por la diversificacién de sus lineas. de investigacién en -

‘temas tan diversos como la produccién de energia, el

control y aprovechamiento de residuos, el uso de energias

_olternotnvas la evaluacién del impacto ambiental y la

cogeneracién, asi como su colcboraqon con los Umver-
sidades de Andalucua S

Sevulla, 1 de marzo- de 1994 -
. ANTONIO PASCUAL. ACOSTA

Consejero de Educacién y Ciencia

ORDEN de 7 de marzo de 1994, 'pc.)r la que se
tconvocan subvenciones a entidades e instituciones’

para actividades de educoc:én de adultos duronre~
el curso 1994/95, : :

La Ley 3/1990, de: 27 de ‘marzo, para lov Educacién

de Adultos, contempla, a través-de sus - finalidades y
articulos- 5° y" 102, la necesidad de colaboracién y el

esfuerzo de todos los. sectores comprometidos en la

-formacién de personas, adultas de Andalucia, invitando a -

unirse a_los Planes Institucionales cuantas acciones comu-

“nitarias de cardcter solidario y sin énimo de lucro se:

realicen en este ambito y estableciendo :para ello “un

.marco de coordinacién.

La Consejeria de Educacién y Ciencia valora los
actuaciones que Entidades y Colectivos vienen realizando -
de forma voluntaria, desinteresada y solidaria en el marco
de la Educacién de Personas Adultas, siendo dichas

-acciones una forma de voluntariadosocial en el drea

educativa. Por ello se ha venido subvencionando a los

mismés a fin de facilitar y apoyar su funcionamiento.

Al objeto de -distribuir ‘estas ayudas. para el curso
1993/94, en base a cudnto antecede y dentro de las -
dlspon|b|||dodes presupuestarias, esta Consejeria de Edu-
cacién y Clenao ha dlspuesio

anero )
Se convocan ayudas destinadas a ‘subvencionar

»Proyectos Educativos o actuaciones en el dmbito de la
Educacién de Adultos referidos -a Planes de Formacién -

Bésica, y desarrollo comunitario y animacién socioculturdd,
de ocuerdo con lo establecido en los oportodos o] y ) del



