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AYUNTAMIENTO DE GINES

CORRECCION de errata al anuncio de rectificacion
de bases (BOJA num. 64, de 3.4.2003).

Advertida errata en el anuncio de referencia, a continua-
cioén se transcribe la oportuna rectificacion:

En la pagina 6.990, columna de la derecha, a conti-
nuacion de la linea 7, por omisién, debe insertarse lo siguiente:

ANUNCIO DE BASES

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, MEDIANTE
EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION EN TURNO LIBRE
DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GINES CORRESPONDIEN-
TE A LA OFERTA PUBLICA DE EMPLEO DEL ANO 1999

BASES
I. Normas generales

Primero. Es objeto de la presente convocatoria la provisién
en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo/a,
mediante el sistema de concurso-oposicién, en turno libre,
vacante en la plantilla funcionarial, perteneciente a la Escala
de Administracién General, Subescala Auxiliar, dotada con las
retribuciones correspondientes al Grupo D (nivel 14), pagas
extraordinarias, trienios y demas emolumentos que correspon-
dan con arreglo a la legislacién vigente.

Segundo. La realizacion de estas pruebas se regira por
lo previsto en estas Bases y Anexos correspondientes y, en
su defecto, se estard a lo establecido en el Real Decreto
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 30/84, de 2 de agosto, Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y programas minimos a que debe ajustarse el pro-
cedimiento de seleccion de funcionarios de Administracion
Local, Real Decreto 364/1995, 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 Pro-
vision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de Fun-
cionarios Civiles de la Administracion General del Estado, y
por cualesquiera otras disposiciones aplicables.

II. Requisitos de los aspirantes

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

- Ser espanol. Asimismo podran ser admitidos a la rea-
lizacion de las pruebas selectivas, los nacionales de los demas
Estados miembros de la Unién Europea en los términos pre-
vistos en la Ley 17/93, de 23 de diciembre.

- Tener cumplidos 18 afos de edad, y no exceder de
aquélla en que falten al menos diez afios para la jubilacion
forzosa por edad, determinada por la legislacion bésica en
materia de funcién publica.

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

- No haber sido separado, mediante expediente discipli-
nario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas.

- No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de
incapacidad establecidos en la legislacion vigente.

- Estar en posesiéon o condiciones de obtener los titulos
exigidos para el ingreso en los grupos que se especifican en
los anexos de esta convocatoria.

- Aquéllos que, independientemente de los anteriores, se
establecieren en los anexos correspondientes.

Cuarto. Los requisitos establecidos en la base tercera,
asi como aquellos otros que pudieran recogerse en los anexos
respectivos, deberan cumplirse el Ultimo dia del plazo de pre-
sentacion de solicitudes.

1. Solicitudes

Quinto. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas
selectivas deberan hacerlo constar en instancias que le seran
facilitadas por el Departamento de Personal de este Ayun-
tamiento, sito en la Plaza de Espafa, 1, de esta localidad,
dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente y presentada en el Registro
General de esta Corporacion, con justificante de ingreso en
la Tesoreria Municipal de la cantidad correspondiente a los
derechos de examen, que se fijan en nueve euros con dos
céntimos (9,02 €), o en defecto se acompafiara el resguardo
del giro postal o telegrafico de su abono. También podran
presentarse en la forma que determina el articulo 38 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun, modificada por Ley 4/1999, de 13 de enero.

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

A las instancias deberan afadirse los documentos debi-
damente autentificados, justificativos de los méritos que se
alegan, seglin se especifica en el Anexo |.

IV. Admisién de candidatos

Sexto. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes,
el Sr. Alcalde-Presidente, aprobaré la relacién provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se haréa publica en el
«Boletin Oficial de la Provincia» y en el tablén de anuncios
del Excmo. Ayuntamiento de Gines.

Séptimo. Para subsanar los posibles defectos que hayan
motivado la exclusién o su omision, los aspirantes dispondréan
de un plazo de diez dias héabiles, contados desde la publicacion
de la citada Resolucion en el «Boletin Oficial de la Provincia».

Los aspirantes, que dentro del plazo sefialado no subsanen
la exclusion o aleguen la omisién, justificando su derecho a
serincluidos en la relacién de admitidos, seran definitivamente
excluidos del concurso-oposicion. Las reclamaciones, si las
hubiese, seran aceptadas o rechazadas en la resolucién por
la que se apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos,
en cuya Resolucion que se publicard en el «Boletin Oficial
de la Provincia», se determinara ademas la composicién del
Tribunal vy el lugar, fecha y hora en la que se reunira éste
para la valoracién de los méritos alegados.

Octavo. De acuerdo con lo establecido en la Ley 13/1982,
de 7 de abril, de Integracion social de los Minusvalidos, en
las pruebas selectivas para el ingreso en Cuerpos y Escalas
de Funcionarios de carrera, seran admitidas las personas con
minusvalia en igualdad de condiciones con los demés aspi-
rantes. Sélo podran establecerse exclusiones por limitaciones
psiquicas y fisicas en los casos en que sean incompatibles
con el desempefio de las tareas o funciones correspondientes.

En las pruebas selectivas, incluyendo los cursos de for-
macion o periodos en practicas, se estableceran para las per-
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sonas con minusvalia que lo soliciten, las adaptaciones posi-
bles de tiempo y medios para su realizacién, si bien some-
tiéndose a las mismas pruebas que el resto de los aspirantes.
Los interesados deberan formular la peticion correspondiente
al solicitar la participacién en la convocatoria. Correspondera
a los interesados, en el momento de solicitar tomar parte en
las pruebas selectivas, acreditar documentalmente, a través
del Organismo competente, su condicion de minusvalido, y
poseer una discapacidad de grado igual o superior al 33%.
La compatibilidad para el desempefno de las plazas a que
se opta, habra de acreditarse por el servicio médico que designe
el Ayuntamiento.

V. Tribunales

Noveno. El Tribunal Calificador de los ejercicios y méritos
de los aspirantes, a que se contrae esta convocatoria, de con-
formidad con lo previsto en el Real Decreto 896/1991, de
7 de junio, de reglas basicas y programas minimos a que
debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcio-
narios de la Administracion Local, quedara compuesto de la
siguiente manera:

Presidente: El Sr. Alcalde don Francisco Gonzalez Cabrera
o miembro de la Corporacién en quien delegue.

Secretaria: La de la Corporacién o persona en quien
delegue.

Vocales:

- Un Concejal-Delegado designado/a por el Presidente de
la Corporacion.

- Un/a Técnico/a designado/a por el Presidente de la
Corporacion.

- Un/a representante designado/a por la Junta de Anda-
lucia.

- Un/a representante designado/a por el Delegado/a de
Personal.

- Un representante del grupo mayoritario de la oposicion.

El Tribunal actuaré validamente cuando concurran el/la
Presidente/a, Secretario/a y dos Vocales.

Segun lo dispuesto en la Ley 30/92, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun, el/la Secretario/a asistira con voz y sin voto.

En todos los casos los/as Vocales deberén poseer titulacion
0 especializacion iguales o superiores a las exigidas para el
acceso a las plazas.

Los/as miembros del Tribunal Calificador deberan abs-
tenerse de intervenir y los/as aspirantes podran recusar a aque-
llos/as cuando concurra alguna de las circunstancias previstas
en el articulo 28 de la Ley de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podré reca-
bar la colaboracion de Asesores/as expertos/as en la materia
de que se trate.

Las indemnizaciones por asistencia como miembro del
Tribunal se efectuaran de acuerdo con lo dispuesto en el R.D.
462/2002, de 24 de mayo (BOE 30 de mayo de 2002).
Las cuantias a percibir serdn en relacion con la categoria.

VI. Sistema de seleccion

Décimo. En cualquier momento, los Tribunales podréan
requerir a los opositores para que acrediten tanto su perso-
nalidad como que retinen los requisitos exigidos para tomar
parte en las pruebas selectivas. Los opositores seran convo-
cados para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo causa
de fuerza mayor debidamente justificada y apreciada por el
Tribunal.

Undécimo. El procedimiento de seleccién constara de dos
partes:

Fase de concurso: Se valoraran los méritos alegados que
sean justificados documentalmente por los/as aspirantes en
el momento de presentar la instancia, con arreglo al baremo
citado en el Anexo |.

Esta fase de concurso serd previa a la de oposicién, no
tendra carécter eliminatorio y no podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicion.

Fase de oposicién:

Primer ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito,
durante un periodo méximo de dos horas, un tema a elegir
entre dos elegidos al azar por el Tribunal, conforme a las
materias que forman parte del programa adjunto a la con-
vocatoria (Anexo I1).

Segundo ejercicio: Consistird en la realizacién de un
supuesto préctico, relativo a las tareas administrativas propias
de la categoria a la que se aspira.

Dicho supuesto tendré una duracién méxima de 2 horas
y se presentara necesariamente mecanografiado en ordenador
(pudiéndose utilizar para su desarrollo las aplicaciones Word
97/2000 -Microsoft Office- o Corel Word Perfect).

La calificacion de los/as aspirantes en cualquiera de los
ejercicios sera la media aritmética de las puntuaciones otor-
gadas por cada miembro del Tribunal. A tal efecto, el nimero
de puntos que podran ser otorgados por cada componente
del Tribunal serd de O a 10. El Tribunal excluird aquellas
puntuaciones que se dispersen de dicha media en un rango
mayor de 2 puntos. La correccion del 1.°" y 2.° ejercicio se
realizara seguin lo previsto en la base decimoquinta.

Duodécimo. Los/as aspirantes seran convocados/as para
cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos justificados
de fuerza mayor apreciada por el Tribunal.

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

Decimotercero. El/La Presidente/a del Tribunal adoptara
las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios de
la fase de oposicion, que sean escritos, sean corregidos sin
gue se conozca la identidad de los/as aspirantes.

En este caso, el Tribunal excluird a aquellos/as candi-
datos/as en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan
conocer la identidad de los/as mismos/as.

Decimocuarto. Los ejercicios seran eliminatorios y cali-
ficados 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 cele-
bracién de las pruebas, asi como las calificaciones se haréan
publicos, el mismo dia en que se acuerden, Unicamente en
el tablon municipal de anuncios. La calificacion de la fase
de oposicion serd la suma de las puntuaciones obtenidas en
los ejercicios citados, a la que se adicionara la obtenida en
la fase de concurso, resultando asi la calificacién final y el
orden de puntuacion definitivo.

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

a) Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.

b) Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio préactico.

¢) Mayor puntuaciéon obtenida en el apartado de expe-
riencia profesional de la fase de concurso.
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Decimosexto. Una vez terminada la calificacién de los/as
aspirantes el Tribunal hara publica en el tablén de anuncios
de esta Corporacion, la relacion de aprobados/as por orden
de puntuacion. Si el Tribunal apreciara que los/as aspirantes
no redinen las condiciones minimas necesarias para desem-
penar idbneamente el puesto, podréa declarar desiertas alguna
o todas las plazas objeto de este concurso-oposicion.

VIII. Puntuacion final y propuesta de seleccion

Decimoséptimo. Finalizada la fase de oposicién y con-
curso, el Tribunal hard publica en el tablén de edictos de
la Corporacién, la puntuacion de los aspirantes que hubieran
superado todos los ejercicios, sumadas a la puntuacion de
la fase de concurso, asi como la propuesta de nombramiento
a favor del aspirante, sin que puedan rebasar éstos el niimero
de plazas convocadas.

Seguidamente el Tribunal elevara dicha relacién, junto
con el acta de la Ultima sesién que deberd hacer concreta
referencia al aspirante seleccionado, a la Presidencia de la
Corporacion, para su nombramiento.

IX. Presentacion de documentos y nombramientos

Decimoctavo. El/la aspirante propuesto/a aportaréd ante
la Corporacion, dentro del plazo de veinte dias naturales desde
que se hagan publicas las relaciones de aprobados, en la
forma indicada en la base decimoquinta, los documentos acre-
ditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos
en la base tercera y cuarta de la convocatoria, y los que se
exijan en su caso, en cada uno de los Anexos.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo causa de fuerza
mayor, no presentaran la documentacién o no reunieran los
requisitos exigidos para ocupar plaza, no podran ser nom-
brados o formalizar el correspondiente contrato, quedando anu-
ladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos
o personal laboral fijo de este Ayuntamiento, estardn exentos
de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para
obtener su anterior nombramiento.

Cumplidos los anteriores tramites, el Presidente de la Cor-
poracion resolvera el nombramiento o contratacién a favor de
aquellos aspirantes que hubieran obtenido plaza, quienes
deberén tomar posesién en el plazo de treinta dias naturales,
a contar del siguiente al que sea notificado. En aquellos casos
en que el aspirante no tomara posesion en el plazo indicado,
no reuniese los requisitos exigidos para ocupar la plaza, o
no superase los respectivos cursos de formacién, cuando asf
se establezcan, perdera su derecho a la plaza, formulandose
nueva propuesta en la forma prevista, a favor del aspirante
que, habiendo superado todos los ejercicios, figure en el puesto
inmediatamente inferior en el orden de calificacién.

X. Impugnacion

Decimonoveno. La presente convocatoria y sus bases y
cuantos actos administrativos se deriven de ésta, agotan la
via administrativa, pudiendo poner recurso contencioso-ad-
ministrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucia con sede en Sevilla,
en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado, debiéndose proceder a la comunicacién previa de
la interposicion del citado recurso ante el Ayuntamiento Pleno,
segun lo establecido en el art. 110.3 de la Ley 30/92, de
26 de noviembre, y art. 46 de la Ley reguladora de la Juris-
dicciéon Contencioso-Administrativa, de 29 de julio de 1998.
No obstante, podran utilizarse otros recursos, si lo estiman

procedente. Contra las actuaciones del Tribunal se podra for-
mular recurso de alzada ante el Sr. Alcalde-Presidente, en
el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a que
se haga publica su actuacién en el tablon de edictos de la
Corporacion, en los términos previstos en la Ley 30/92, modi-
ficada por Ley 4/99.

Gines, 21 de marzo de 2003.- El Alcalde.

ANEXO |

BAREMO DE VALORACION DE MERITOS PARA LA PROVI-
SION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Formacién.

Por realizacién de cursos de formacién o perfeccionamien-
to, debidamente acreditados a juicio del Tribunal, y relacio-
nados con los conocimientos necesarios para el desempefo
del puesto, hasta un maximo de: 2 puntos.

La escala de valoracion seré la siguiente:

- Cursos de menos de 10 horas de duracion: 0,10 puntos.
- Cursos de 10 a 20 horas de duracién: 0,20 puntos.
- Cursos de 21 a 40 horas de duracién: 0,30 puntos.
- Cursos de 41 a 100 horas de duracién: 0,40 puntos.
- Cursos de més de 100 horas de duracion: 0,50 puntos.

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

Experiencia profesional.

La puntuaciéon maxima que se puede alcanzar en este
apartado es de: 6 puntos.

La escala de valoracion es la siguiente:

- Por cada ano o fraccion superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en el Ayuntamiento de Gines, en puesto
de trabajo igual al que se aspira, hasta un méximo de 4 puntos:
1 punto.

- Por cada afio o fraccién superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en otras Entidades Publicas o Privadas
en puesto de trabajo igual al que se aspira, hasta un maximo
de 2 puntos: 0,50 puntos.

(No se computaran a efectos de antigiiedad los servicios
que hayan sido prestados simultaneamente a otros igualmente
alegados).

Justificacién de los méritos alegados.

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

Los méritos alegados y no justificados con la documen-
tacion 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 justificardn con el
correspondiente titulo o resguardo de solicitud del mismo.

b) Los cursos de formacion recibidos con el certificado
o diploma de asistencia, y programa oficial del curso con indi-
cacién del nimero de horas lectivas.

c¢) La experiencia en la Administracién debera justificarse
mediante el correspondiente Informe de Vida Laboral y contrato
de trabajo o nombramiento corporativo, o certificacion expedida



Sevilla, 16 de abril 2003

BOJA niim. 73

Pagina nim. 8.215

por el Organo de la Administracién 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 pues-
tos de trabajo, con expresién del tiempo que lo ha venido
desempefiando, dependencia a la que esté adscrito/a y relacion
juridica que ha mantenido o mantiene en el desempefio del
mismo.

d) La experiencia profesional fuera del ambito de la Admi-
nistracion Publica debera justificarse aportando necesariamen-
te el Informe de Vida Laboral y ademds contrato de trabajo
o Certificacién 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 corres-
pondientes certificados del organismo responsable de la orga-
nizacién de la actividad de que se trate.

ANEXO Il

PROGRAMA DE MATERIAS PARA LA PROVISION EN PRO-
PIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Materias generales

Tema 1. La Constitucién Espafola de mil novecientos
setenta y ocho. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién Espafiola. EI modelo eco-
noémico de la Constitucién Espafiola. EI Tribunal Constitucional.
La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacion del Estado en la Constitucion:
Organizacién institucional o politica y organizacién territorial.
La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracién. Principios de
actuacion de la Administracion Publica. La Administracion
General del Estado. Las Comunidades Auténomas: Especial
referencia a los Estatutos de Autonomia. La Administracién
Local. La Administracion Institucional.

Tema 4. El Régimen Local espafol: Principios constitu-
cionales y regulaciéon juridica. Relaciones entre Entes terri-
toriales. La Autonomia Local.

Tema 5. El Municipio: Concepto y elementos. El término
municipal. La poblacién: Especial referencia al empadrona-
miento. La organizacién. Competencias municipales.

Tema 6. La Provincia. Organizaciéon provincial. Com-
petencias.

Materias especificas

Tema 1. Sometimiento de la Administracion a la Ley y
al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: Especial refe-
rencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria
en la esfera local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; pro-
cedimiento de elaboracién y aprobacién.

Tema 2. La relacion juridico-administrativa. Concepto.
Sujetos: La Administracién y el Administrado. Capacidad y
representacion. Derechos del Administrado. Los actos juridicos
del Administrado.

Tema 3. El acto administrativo: Concepto, clases y ele-
mentos. Motivacién y notificacion. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Revisién de los actos administrativos:
De oficio y en via de recurso administrativo.

Tema 4. El procedimiento administrativo: Principios infor-
madores. Las fases del procedimiento administrativo: Inicia-
cién, ordenacion, instruccién y terminacion. Dimension tem-
poral del procedimiento. Referencia a los procedimientos
especiales.

Tema 5. Especialidades del procedimiento administrativo
o local. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. Fun-
cionamiento de los drganos colegiados locales; régimen de
sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las
resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 6. Formas de la accién administrativa, con especial
referencia a la Administracion Local. La actividad de Fomento.
La actividad de Policia: Las licencias. El Servicio Publico Local.
La responsabilidad de la Administracién.

Tema 7. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio
publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 8. Los contratos administrativos en la esfera local.
La seleccion del contratista. Las garantias y responsabilidad
en la contratacién. Ejecuciéon, modificacion y suspension. La
revisién de precios. Invalidez de los contratos. Extincion de
los contratos.

Tema 9. El personal al servicio de las Entidades Locales:
Concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades.

Tema 10. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los
ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 11. Estudio especial de los ingresos tributarios:
Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los Precios
Publicos.

Tema 12. Los Presupuestos de las Entidades Locales.
Principios, integracion y documentos de que constan. Proceso
de aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de
ejecucion del Presupuesto. Modificaciones presupuestarias:
Los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las
transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacién del
Presupuesto.

Tema 13. El gasto publico local: Concepto y régimen legal.
Ejecucién de los gastos publicos. Contabilidad y Cuentas.

Tema 14. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivos. Espe-
cial consideracion al archivo de gestion. Andlisis documental:
Documentos oficiales. Formacion del expediente. Documen-
tacion de apoyo informativo. Criterios de ordenacion de archivo.
El archivo como fuente de informacion. Servicio del archivo.

Tema 15. La informéatica en la Administracion Publica.
El ordenador personal: Sus componentes fundamentales. La
ofimatica: El tratamiento de textos, bases de datos y hojas
de célculo.

Sevilla, 7 de abril de 2003

CEIP JUPITER

ANUNCIO de extravio de titulo de Graduado Esco-
lar. (PP. 913/2003).

CEIP Jupiter.

Se hace publico el extravio de titulo de Graduado Escolar,
de don Manuel Marchena Pérez, expedido el 19 de diciembre
de 1992.

Cualquier comunicacién sobre dicho documento debera
efectuarse ante la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion y Ciencia de Sevilla en el plazo de 30 dias.

San José de la Rinconada, 10 de marzo de 2003.- El
Director, Antonio M. Mellado Vico.



