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ANEXO 1l

TEMARIO PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE
PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A.

10.

".

12.

13.

14,

15.

186.
17.
18,
19.

20.

21,

2.

23.

24,

Los bienes de 1as Entidades Locales. Régimen de utilizacion
de los bienes de dominio publico.

El personal al servicio de las Entidades Locales. Organos de
Representacion y negociacion.

incompatibilidades del personal al servicio de la
administracion local. Régimen disciplinario.

Funcién publica local: Acceso, provision de puestos de
trabajo, promocién profesional. La relacién de puestos de
trabajo en la Administracién Local.

Sistema retributivo de los funcionarios pablicos locales. El
régimen de la Seguridad Social de los funcionarios publicos
locales.

Contratacion del personal laboral. Caracteristicas y forma del
contrato de trabajo. Tipos de contratos laborales. Duracion,
suspension y extincion de los contratos.

La retribucion laboral. El salario, clases. Deducciones. La
némina.

El sistema de Seguridad Social del personal laboral.
Afiliacién. Cotizacién. Accion protectora, concepto y clases
de prestaciones.

Los contratos administrativos: Tramitacion de los expedientes
de contratacion.

E!l procedimiento administrativo: Principios y fases. Los
interesados. Términos y plazos.

Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las
administraciones publicas. Derecho de acceso a archivas y
registros. ’

Informacion  y  participacion del ciudadano en la
Administracién Local. Oficinas de informacion y atencién al
ciudadano.

El registro de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Especial referencia al &mbito local.

Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de
acuerdos.

Las reclamaciones y recursos contra los actos y acuerdos de
las Corporaciones Locales. Concepto y clases de recursos.
La Jurisdiccién contencioso-administrativa.

Las Haciendas Locales: Gestion tributaria y patrimonial.
Procesos de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.
Contabilidad de gastos e ingresos.

Capitalizacion y actualizacion simple y compuesta. Métodos
de amortizacion de préstamos.

Aplicaciones informaticas en la Administracién: Procesador
de textos, Base de datos, Hoja de calculo, y otras.
Organizacion de archivos. Sistemas de clasificacion,
ordenacion y archivo de documentacion. Conservacion y
seguridad en la informacién y documentacion.

Sistemas de archivo en la Administracion Publica.
Aplicaciones de la informatica en los archivos. Expedientes:
seguimiento, tratamiento y ordenacién de los mismos.

La estructura organizativa. Departamentos vy éareas
funcionales. Organigramas tipo. Organizacion formal e
informal.

Sistemas de organizacion del trabajo administrativo. Fijacion
de prioridades. Planificacion de actividades.

Distribucion y control de tareas y tiempos. Organizacién de la
agenda de trabajo.

25. La comunicacion en las organizaciones. El proceso de
comunicacién. Dificultades y barreras en la comunicacion.
Resolucién de conflictos.

26. La comunicacion escrita. Clases de comunicacion escrita.
Formatos de impresos y documentos. Normalizacion.

27. El lenguaje administrativo. Normas generaies del estilo
administrativo.

28. Condiciones de trabajo y seguridad. Factores de riesgo en e
trabajo administrativo. Medidas de prevencion y proteccion.

ANUNCIO de bases.

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE 2 PLAZAS DE
OFICIAL 1* ADMINISTRATIVO/A, MEDIANTE EL SISTEMA
DE CONCURSO-OPOSICION EN TURNO DE PROMOCION
INTERNA, INCLUIDAS EN LA OFERTA PUBLICA DE
EMPLEQO DE 2000, DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
CORDOBA.

BASES
l.- NORMAS GENERALES

Primera.- Es objeto de la presente convocatoria la provision de
2 plazas de Oficial 1* Administrativo/a, y las que resulten
vacantes, hasta la fecha de celebracion del dltimo ejercicio de
la fase de oposicidn que estén dotadas presupuestariamente,
en régimen laboral de duracién indefinida, mediante el sistema
de Concurso-Oposicion, en turno de promocion interna.

Estas plazas estdn dotadas con las refribuciones
correspondientes al Nivel |V del Grupo B (Personal
Administrativo), del vigente Convenio Colectivo del
Ayuntamiento.

Il.- REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES

Segunda.- Para ser admitidos/as a la realizacion de las
pruebas selectivas, los/as aspirantes deberdn reunir los
Siguientes requisitos:

a) Ser trabajador/a fijo/a adscrito/a a la plantiiia laboral del
Ayuntamiento de Cérdoba, en una categoria correspondiente al
Nivel V o al Nivel VI del Grupo B (personal administrativo)

b) Estar en posesion del Titulo de Bachiller, Formacion
Profesional de '2°. grado o equivalente {debera acreditarse la
equivalencia), o ser Trabajadores/as del Ayuntamiento de
Cordoba, pertenecientes al régimen laboral, con una
antigliedad de 10 afios en una categoria cofrespondiente al
Nivel ¥ 0 &l Nivel Vi dol Grupo B (parsenal administrativa).

En caso de no ser cubierta alguna de estas plazas en
primera convocatoria, se procederd a realizar una segunda
convocatoria, en la que podran participar los/as trabajadores/as
fijos/as adscritos/as a la plantilia laboral de cualquier otra
categoria y servicio, que estén en posesién del titulo citado
anteriormente. Si aln asi no resultara cubierta alguna plaza se
realizara su convocatoria en turno libre.

Tercera.- Los requisitos establecidos en la base segunda
deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo. de
presentacion de solicitudes.
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Cuarta.- Las personas con minusvalia seran admitidas en
igualdad de condiciones con los/as demas aspirantes, sin que
se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas,
sino en los casos en que sean incompatibles con el desempefio
de 1as tareas o funciones correspondientes.

Para estas personas, cuando previamente lo hayan
solicitado en la instancia, la Comisién adaptara, en lo posible,
el tiempo y medios de realizacidn de los ejercicios, de forma
que gocen de igualdad de oportunidades.

il.- SOLICITUDES

Quinta.- Las instancias manifestando que se retnen todos los
requisitos exigidos, deberan dirigirse a la Excma. Sra.
Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Cordoba en
el plazo de veinte dias naturales a partir del siguiente al de la
publicacién del extracto de la convocatoria de fas plazas en el
Botetin Oficial del Estado. Se presentardn en el Registro
General del Ayuntamiento, en los Registros de los Centros
Civicos Municipales o en cualquiera de las Oficinas de Correos
en la forma establecida en el articulo 38 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, a ser pasible en el modelo oficial
existente en esta Corporacién Municipal.

Sexta. A las instancias deberdn afiadirse los siguientes
documentos:

a) Historial profesional o relacién de los méritos alegados en el

orden en que se citan, a efectos de valorar la fase de concurso.

b) Documentos debidamente autentificados, justificativos de los

méritos que se alegan, seglin se especifica en el ANEXO .

IV.- ADMISION DE ASPIRANTES
Séptima.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, 1a

Alcaldesa, dictara Resolucion declarando aprobada a lista de
admitidosfas y excluidos/as. En dicha Resolucion, que se

publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y Tablon de-

Anuncios de este Ayuntamiento, se determinara el lugar, fecha
y hora de comienzo de las pruebas, asi como la composicion
de la Comision de Seleccion.

Los/as aspirantes excluidos/as dispondran de un plazo de
diez dias contados a partir de! siguiente al de la publicacion de
la Resolucion, para poder subsanar el defecto que haya
motivado la exclusidn.

V.- COMISION DE SELECCION

Octava.- La Comision de Seleccion estara constituida de la
siguiente forma:

PRESIDENTE/A: Ella de la Corporacién o miembro de la

misma en quien delegue.

VOCALES:

- Tres personas designadas por el Teniente Alcalde de
Hacienda, Personal y Servicios Generales internos, una de
las cuales desempefiara las funciones de secretario/a

- Cuatro representantes del Comité de Empresa, que ostenten
al menos, la misma fitulacion exigida para cubrir estas
plazas, 0 en su defecto, la misma categoria. En caso de que
ningln/a trabajador/a relina estas condiciones, asistira el
miembro del comité, o cualquier otrofa trabajador/a del
Ayuntamiento, que aquel considere mas idoneo/a.

Las decisiones de esta Comision se adoptaran por mayoria
simple, teniendo cada miembro un voto.

La Comisién actuara validamente cuando concurran ellla
Presidente/a, Secretario/a y tres vocales mas.

Novena.- Los/as miembros de la Comision de Seleccidn
deberan abstenerse de intervenir y los/as aspirantes podran
recusar a aquellos/as cuando concurra alguna de las
circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comn.

Décima.- Cuando lo considere conveniente, la Comision podra
recabar la colaboracion de asesores/as expertosfas en fa
materia de que se trate.

VI.- SISTEMA DE SELECCION

Undécima.- El procedimiento de seleccion constara de dos
partes:

A) CONCURSO
B) OPOSICION

A) FASE DE CONCURSO

Se valoraran los méritos alegados gue sean justificados
documentaimente por los/as aspirantes en el momento de
presentar la instancia, con arreglo al’ baremo citado en el
ANEXO L

Esta fase de Concurso se llevarad a cabo antes de la
celebracion del segundo ejercicio, no tendrd caracter
eliminatorio y no podra tenerse en cuenta para superar las
pruebas de la fase de Oposicion.

B) FASE DE OPOSICION:

Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 60
preguntas, elaborado entre las confeccionadas por los
miembros del Tribunal, con 4 respuestas alternativas, basadas
en el temario contenido en el ANEXO 1l de esta convocatoria,
con una duracién maxima de una hora.

El nimero de preguntas que sera preciso contestar
acertadamente para superar el ejercicio es de 38.

La correccion de este ejercicio se realizard segln lo
previsto en la base decimotercera.

Segundo ejercicio: Consistira en la realizacion de un supuesto
practico, desglosado en preguntas, elegido mediante sorteo
piblico, antes del comienzo del ejercicio, entre los
confeccionados previamente por los componentes del Tribunal,
relativo a las tareas administrativas propias de la categoria a la
que se aspira y de acuerdo con los temas comprendidos entre
el n° 5y 28 del temario incluido en el ANEXO Il de esta
convocatoria.

Dicho supuesto fendra una duracién maxima de dos horas
y media, y se presentard necesariamente mecanografiado en
ordenador (pudiéndose utilizar para su desarrollo los programas
de Microsoft Office 0 SmartSuite)

Para la reafizacién de este ejercicio los aspirantes podran
hacer uso de los textos legales y libros de consulta de que
acudan provistos.
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La calificacion de los/as aspirantes en este ejercicio sera la
media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada
miembro de la Comision. A tal efecto, el nimero de puntos que
podran ser otorgados por cada componente de la Comision
serd de 0 a 10. La Comision excluird aquellas puntuaciones
que se dispersen de dicha media en + 2 puntos inclusive.

Duodécima.- Los/as aspirantes seran convocados/as para
cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos justificados de
fuerza mayor apreciada por la Comision.

El orden de actuacién de los/as interesados/as en aquellas
pruebas que no se puedan efectuar conjuntamente, comenzara
por elfia aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra "B,
de conformidad con el sorteo realizado por la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica.

Desde !a total conclusién de un ejercicio hasta el comienzo
del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y
maximo de 45 dias naturales.

Decimotercera.- Ei/La Presidente/a de (a Comisién adoptara
las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios de la
fase de oposicion, que sean escritos, sean corregidos sin que
se conozca la identidad de los/as aspirantes.

En este caso, la Comisibn excluira a aquellos/as
candidatos/as en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que
permitan conacer la identidad de los/as mismos/as.

Decimocuarta.- Los ejercicios seran eliminatorios y calificados
hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados/as los/as
aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en cada
uno.

Una vez comenzados los ejercicios, los anuncios de
celebracion de las pruebas, asi como las calificaciones se
haran pablicos, el mismo dia en que se acuerden, tnicamente
en el Tablén Municipal de Anuncios.

La calificacion de la fase de Oposicion sera la suma de fas
puntuaciones obtenidas en los ejercicios citados, a la que se
adicionara la obtenida en la fase de concurso, resultando asi la
calificacion final y el orden de puntuacién definitivo.

Decimoquinta.- En el caso de que al proceder a la ordenacion
de los/as aspirantes se produjeran empates, éstos se
resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida en la fase de Oposicion.

b) Mayor puntuacién obtenida en el ejercicio practico.

¢€) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia
profesional de |a fase de Concurso.

Decimosexta.- Una vez terminada la calificacion de los/as
aspirantes la Comision hara publica, en el Tablén de Anuncios
de esta Corporacidn, la relacion de aprobados/as por orden de
puntuacion.

Si la Comisidn apreciara que los/as aspirantes no re(inen
las condiciones minimas necesarias para desempefiar
idoneamente el puesto, podra declarar desierta alguna o todas
las plazas objeto de este concurso-opasicion. ’

La Comisién en ningln caso propondra mayor nimero de
aspirantes que el de plazas convocadas, no suponiendo bajo
ningdn concepto que las puntuacicnes obtenidas, sean las que

fueren, otorguen ningln derecho a los/as aspirantes salvo a
losfas propuestos/as por }a Comision.

VIL.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Decimoséptima.- Los/as aspirantes propuestos/as presentaran
en el Departamento de Seleccion y Formacidn, en el plazo de
20 dias naturales, desde que se haga piblica la relacion de
personas seleccionadas, los documentos acreditativos de los
requisitos exigidos en la Base 2* de la Convocatoria, en caso
de gue no consten en su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza
mayor, no presentasen la documentacion o del examen de la
misma se dedujera que carecen de alguno de ios requisitos
sefialados en la base 22, no podran ser nombrados/as,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que haya podido incurrir por falsedad en la
salicitud.

En caso de que algunc de los/as aspirantes que fuesen
propuestos/as para ser ascendidos/as, no cumpliesen alguno de
los requisitos o renunciasen a su ascenso, sera en su lugar
propuestofa elfla siguiente que, habiendo superado los ejercicios,
no hubiese sido propuesto/a por existir otrofa candidato/a con una
puntuacion superior.

Decimoctava.- Transcurrido el plazo de presentacion de
documentos, la Alcaldesa procederd al nombramiento en la
categoria de Oficial 1* de los/as aspirantes propuestos/as, una
vez que hayan acreditado documentalmente las condiciones
exigidas en la base segunda de la convocatoria.

La incorporacion al puesto de trabajo se efectuara dentro
del plazo de quince dias naturales, a contar desde la fecha de
notificacién a ios/as interesados/as.

Decimonovena.- E! ascenso a la nueva categoria sera por
tiempo indefinido, una vez superado el periado de prueba de un
mes.

VIiL- NORMAS FINALES

Vigésima.- En lo no previsto en las Bases de la presente
convocatoria, sera de aplicacion el Real Decreto 896/91 de 7
de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y los
Programas Minimos a que debe ajustarse el Procedimiento de
Seleccion de los Funcionarios de Administracion Local, Real
Decreto 364/95 de 10 de Marzo por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General de! Estado, y demas normativa
aplicable,

Vigesimoprimera.- En el desarrollo del proceso selectivo, la
Comisidn resolvera las cuestiones que surjan en la aplicacidn
de las normas establecidas en estas Bases.

Vigesimosegunda.- La convocatoria, sus bases y cuantos
actos administrativos se deriven de ésta y de las actuaciones
de la Comision de Seleccion, podran ser impugnados por los/as
interesados/as en los casos y en la forma establecidos en la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comtn.

Cordoba, 26 de marzo de 2002.- El Teniente de Alcalde
de Hacienda, Personal y Servicios Generales Internos.
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ANEXO |
BAREMO DE VALORACION DE MERITOS PARA LA
PROVISION DE 2 PLAZAS DE OFICIAL 1*

ADMINISTRATIVO/A.
FORMACION:
- Por estar en posesion del Titulo de F.P. de 2° G. (Rama
Administrativa), o equivalente..........c..ooeenenn. 0,25 puntos

- Por realizacion de cursos de formacién o perfeccionamiento,
debidamente acreditados a juicio de la Comision, y
relacionados con los conocimientos necesarios para el
desempefio del puesto, hasta un méximo de.......1 punto

La escala de valoracion sera la siguiente:

Cursos de menos de 10 horas de duracién ... 0'05 puntos

Cursos de 10 a 20 horas de duracion =~ ... 010 puntos
Cursos de 21 a 40 horas de duracion ... 015 puntos
Cursos de 41 a 100 horas de duracion ... 0'20 puntos
Cursos de mas de 100 horas de duracién ... 0'25 puntos

(En caso de no justificarse la duracion del curso, éste serd
valorado con la puntuacién minima, siempre que esté
relacionado con el puesto a cubrir).

EXPERIENCIA PROFESIONAL. La puntuacion méxima que se
puede alcanzar en este apartado es de 4 puntos.

- Por cada afio o fraccion superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en el Ayuntamiento de Cordaba, en
puesto de trabajo igual al que se aspira, hasta un maximo de
4 PUNEOS v eveeneenrenrcnnnneesnsenesnns 1 punto

Por cada afo o fraccidn superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en otras Entidades Piblicas o Privadas,
en puesto de trabajo igual al que se aspira, hasta un maximo
de 2,4 puntos............ 0,50 puntos

Por cada afio o fraccidn superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en el Ayuntamiento de Cdrdoba como
Oficial 22 o Auxiliar Administrativo/a, hasta un maximo de 4
pUNos ... 0,75 puntos

Por cada afo o fraccidn superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en el Ayuntamiento de Cérdoba, en otras
categorias, hasta un maximo de 24
PUNEOS ...ttt ebss et era s reese e snan e 0,50 puntos
(No se computaran a efectos de antigliedad los servicios que
hayan sido prestados simultaneamente a otros igualmente
alegados)

HISTORIAL PROFESIONAL.:
- Por realizacion de ofras actividades profesionales
directamente relacionadas con el puesto a cubrir, hasta un
maximo de.......... 1,25 puntos

- Por haber superado durante los Ultimos 10 afios, en
convocatoria publica, para la provision definitiva de plaza de
igual categoria, algun ejercicio de la fase de Oposicion, hasta
UN MAXIMO de........ceveevirerssinceenenas 0,75 puntos

JUSTIFICACION DE LOS MERITOS ALEGADOS

Los méritos alegados en la solicitud por los/as
interesados/as, deberan ser justificados con la documentacion
original o fotocopias debidamente compulsadas y se adjuntaran
Unicamente durante el plazo de presentacion de solicitudes.

Los méritos alegados y no justificados con la
documentacion determinada en el apartado siguiente no se
valoraran.

De acuerdo con este baremo, para cada mérito
alegado se presentaran los documentos siguientes:

a) Las titulaciones académicas se justificaran con el
correspondiente titulo o resguardo de solicitud del mismo.

b} Los cursos de formacidn recibidos con el certificado o
diploma de asistencia, y programa oficial del curso con
indicacién del nimero de horas lectivas.

c) La experiencia en la Administracion debera justificarse
mediante el correspondiente Informe de Vida Laboral y
contrato de trabajo o nombramiento corporativo, o
certificacion expedida por el Organo de la Administracion
con competencia en materia de personal, donde constara la
denominacién del puesto de trabajo que ocupa o haya ocupado,
en cumplimiento de la normativa legal establecida para la
provision de plazas o puestos de trabajo, con expresion del
tiempo que lo ha venido desempefiando, dependencia a la que
esta adscrito/a y relacion juridica que ha mantenido o mantiene en
el desempefio del mismo.

d) La experiencia __profesional fuera del ambito de la
Administracion __Piblica debera justificarse  aportando
necesariamente el Informe de Vida Laboral y ademas
contrato de trabajo o Certificacion de Empresa o Néminas, o
cualquier otro medio que permita conocer el periodo y la categoria
profesional.

e) Otras actividades alegadas se justificaran con los
correspondientes certificados del organismo responsable de la
organizacion de la actividad de que se trate.

f) La superacion de ejercicios de Oposicion se justificara
mediante certificacién expedida por el Organo de la
Administracién, con competencia en materia de Persanal,
donde conste a categoria de la plaza objeto de la convocatoria,
fecha y ejercicios aprobados.

ANEXO I

TEMARIO PARA LA PROVISION DE 2 PLAZAS DE OFICIAL
1* ADMINISTRATIVO/A.

1. La organizacion de Ja Comunidad auténoma andaluza. La
Junta de Andalucia. Instituciones. Competencias.

2. La Administracion Local. E!l municipio. La organizacion
municipal.  Organos de gobiemo y  d4rganos
complementarios, composicion y competencias.

3. Elpersonal al servicio de las Entidades locales. Derechos y
deberes de los empleados publicos locales. Organos de
Representacion y negociacion.

4. Incompatibilidades del personal al semwvicio de |la
administracion local. Régimen disciplinario.

5. Contratacién del personal laboral. Caracteristicas y forma
del contrato de ftrabajo. Tipos de contratos laborales.
Duracion, suspension y extincion de los contratos.

6. La retribucién laboral. El salario, clases. Deducciones. La
nomina.
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.
27.

28.

El sistema de Seguridad Social del personal laboral.
Afiliacion. Cotizacion. Accidn protectora, concepto y clases
de prestaciones.

Los contratos administrativos: Concepto y tipos.
Tramitacion de los expedientes de contratacion.

Los actos administrativos: Clases. Motivacion. Eficacia,
validez y anulacion de los actos.

El procedimiento administrativo: Principios y fases. Los
interesados. Términos y plazos.

Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las
administraciones publicas. Derecho de acceso a archivos y
registros.

Informacion y participacion  del ciudadano en la
Administracion Local. Oficinas de informacion y atencion al
ciudadano.

E!l registro de documentos. Comunicaciones vy
notificaciones. Especial referencia al ambito local.
Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de
acuerdos.

Las reclamaciones y recursos contra los actos y acuerdos
de las Corporaciones Locales. Conceplo y clases de
recursos. La Jurisdiccion contencioso-administrativa.

E! presupuesto de la Administracion Local: Concepto y
estructura de gastos’ e ingresos. Modificaciones
presupuestarias.

Las Haciendas Locales: Principios y reglamentacion.
Recursos de la Hacienda Municipal: Tributos, Precios
Publicos, ingresos patrimoniales.

Ordenanzas - fiscales: Elaboracion y  aprobacién.
Procedimiento de gestion tributaria y patrimonial.

El gasto piblico en la Administracion Local. El proceso de
gjecucion del gasto en la Administracion Local. El control
del gasto publico.

Contabilidad Publica. Contabilizacion de gastos e ingresos
presupuestados. Estados y cuentas anuales en la
Administracién Local.

Aplicaciones informaticas en la Administracién: Procesador
de textos, Base de datos, Hoja de célculo, Aplicaciones
graficas y ofras.

Organizacion de archivos. Clases de archivo. Sistemas de
clasificacién, ordenacion y archivo de documentacion.
Conservacion y seguridad en la informacion vy
documentacion.

Sistemas de archivo en la Administracién Publica.
Aplicaciones de la informatica en los archivos.
Expedientes: seguimiento, tratamiento y ordenacion de los
mismos.

Sistemas de organizacién del trabajo administrativo.
Fijacion de prioridades. Planificacion de actividades.
Organizacion de la agenda de trabajo.

La comunicacién en las organizaciones. E! proceso de
comunicacion. Dificultades y barreras en la comunicacion.
Resolucion de conflictos.

La comunicacién escrita. Clases de comunicacion escrita.
Formatos de impresos y documentas. Normalizacion,

El lenguaje administrative. Normas generales del estilo
administrativo.

Condiciones de trabajo y seguridad. Factores de riesgo en
el trabajo administrativo. Medidas de prevencion vy
proteccién.

INSTITUTO DE FOMENTO DE ANDALUCIA

ANUNCIO por el que se hacen publicas las normas
especificas para ayudas a los proyectos destinados a
la implantacién del 1+D en las empresas andaluzas
y se realiza la correspondiente convocatoria.

El anuncio de este Instituto de Fomento de Andalucia
por el gue se hacen publicas las normas especificas y se rea-
lizan las convocatorias de las lineas de ayudas para la ejecucién
de la Subvenciéon Global de Andalucia 2000-06, publicado
en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia nim. 55, de
15 de mayo de 2001, establecié una regulacién provisional
de las ayudas de |+D, «hasta su regulacién definitiva por
los 6rganos competentes de la Junta de Andalucia».

Publicado el Decreto 116/2002, de 2 de abril, por el
que se establece el marco regulador de las ayudas de Inves-
tigacién y Desarrollo Tecnolédgico e Innovaciéon que se con-
cedan por la Administracion de la Junta de Andalucia, procede,
en ejecucion de dicho Decreto, hacer publicas las normas
especificas reguladoras de esta linea de ayuda, que queda
convocada mediante el presente anuncio y que son las
siguientes:

1.2 Lineas de Ayuda.

1. Ayudas destinadas a favorecer la implantacion del 14D
en las empresas andaluzas. En este sentido, se entenderan
como actividades subvencionables las siguientes:

Los proyectos de investigacién industrial.

Los proyectos de desarrollo precompetitivo.

Los proyectos combinados de investigacion fundamental,
investigacion industrial y desarrollo precompetitivo.

Los estudios de viabilidad técnica previos a actividades
de investigacion industrial o de desarrollo precompetitivo.

Las actividades de difusién y transferencia de los resul-
tados de la investigacién, desarrollo tecnolégico e innovacion,
incluyendo, entre otros, la organizacién de jornadas, confe-
rencias y encuentros para el fomento de estas actividades en
Andalucia; la evaluacion y el asesoramiento tecnolégico y la
materializacion de los resultados de la investigacion en un
plano, esquema, disefio o prototipo para productos, procesos
0 Servicios.

En la presentacion de proyectos, para acogerse a las ayu-
das reguladas por el presente anuncio, se entenderéa con carac-
ter indicativo, de conformidad con el Encuadramiento Comu-
nitario sobre ayudas de Estado de Investigacién y Desarrollo
(96/C45/06):

a) Investigacion fundamental: Una ampliaciéon de cono-
cimientos generales cientificos y técnicos no ligados a objetivos
industriales y comerciales.

b) Investigacion industrial: La investigacion planificada
o estudios criticos cuyo objeto es la adquisicion de nuevos
conocimientos que puedan resultar de utilidad para la creacion
de nuevos productos, procesos o servicios o contribuir a mejo-
rar considerablemente los productos, procesos o servicios
existentes.

¢) Actividades de desarrollo precompetitivas: La materia-
lizacion de los resultados de investigacion industrial en un
plano, esquema o disefio para productos, procesos o servicios
nuevos, modificados o mejorados, destinados a su venta o
su utilizacion, incluida la creacién de un primer prototipo no
comercializable. Puede incluir también la formulacién con-
ceptual y el diseno de otros productos, procesos o servicios,
asi como proyectos de demostracion inicial o proyectos piloto,
siempre que dichos proyectos no puedan convertirse o uti-



