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3. Nociones de almacenamiento. Recogida y reparto.
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5. LaDiputacién Provincial de Jaén. Su organizacion.

B) Nprmas de clrculacién

6. Vias plblicas. Normas de uso y utilizacion.

7.  Paraday estacionamiento. La carga Prohibiciones espaciales.
8. Sefides de circulacion: de prohibicidn y obligacién.

9. Senales de normas de dirculacién. De serviciosA comi)lememarios y>de
10. - Seguridad vial. Seguridad de los vehfculos. La adherendia y los frenos.

C) Mecénica ' .

11. .El motor: ‘ Fundionamiento. Medidas y accién. Tipos.

12, Sistemas de alimentacion y combustible.

13. El sistema eléctrico: Bateria y motor de arranque. Circuito d-e carga. El

sistema de encendido.

14.  Frenos. Servicio de frencs.

156. Neumadticos y sus operaciones de servicios.

Lo que se hace piblico para generol'conocimiemo.

laén, ]3 de sepnembre de 1993.~ El Presidente, Cristéboal
Lépez Ccrvo|o|

| ANUNCIO de bases.

BASES DE SELECCION OE DOS PLAZAS DE FUNCIONARIO DE CARRERA PERTEMECIENTES AL
_.GRUPO C, DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION ESPECIAL, SUBESCALA TECNICA, CLASE
AUXILIAR,- DENOMIMACION ORGANIZACION Y PROCESOS.

La Excma. Diputacién Provincial, en sesidn celebrada el dfa 30 de

Julio de 1.993, acordd lo siguiente:
BASES OE SELECCION DE DOS PLAZAS DE FUNCIONARIO DE CARRERA PER]’[NECIEN]’[S AL
GRUPO C, DE LA ESCALA OF ADMINISTRACION ESPECIAL, SUBESCALA TECNICA. CLASE
AUXILIAR, DENONINACION ORGANI.ACION Y PROCESOS. ,

PRIHERA.- Objeto de la Convocatoria .

Es objeto de esta Convocatoria la provisin mediante pll'omocién
interna, por el sistema de Cong:urso-Oposicjén de dos plazas de funcionarios de
carrera, pertenecientes al Grupo t. de la Escala de Administracién Especial,
Subescala Técnica, Clase Auxtltar,
correspondientes a la oferta de Empleo Pubhco del ano 1.992.

SEGUNDA. - Requ!s!tos.

. Parn tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes, ser5
necesario reunir, en el momento de finalizacion del plaze de presentacidn de
instancias, los sigquientes requisitos:

a) Estar en posesién del tiltulo de Bachiller Superior o B.U.P. o
Formacin Profésional de 2° grado o equivalénte.

: o
b} Ser funcionario de carrera del Grupo D de la Diputacién

Provincial de Jaén,. perteneciente a la Subescala Auxiliar &e Adeinistracidn,

General.,

c} Temer una antigiedad al menos de 2 afios en la Escala de

procedencia.

TERCERA.- Presentacion de instancias.
" A} CONTENIDO

Denominacién Organizacién 'y Procesos.r

Las instancias solicitando tomar parte en la Convocatoria, sé
dirigirdn al Iltmo. Sr. Presidente de la Diputaci6n Provincial y en ellas las/as
aspirantes deberdn manifestar que reidnen todas y cada una de las condiciones
exigidas en la Base Sequnda.
B} LUGAR Y PLAZO

. Se presentaran en el Registro General de esta Diputacidn Pravincial,
durante el plazo de veinte dfas naturales, contados a partir del siguiente al
que aparezca el extracto del anuncic; de la Convocatoria en el Baletin Oficial
del Estado. Las instancias también podran presentarse en la forma que determina
el artfculo 38.4 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
P;iblicas y el Procedimiento Administrativo Comin. i
C) DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LDS MERITOS ALEGADOS

Junto a la i;nst.ancia los/as aspirantes ‘habrin de presentar, para la

valoracidn de los méritos, los siquientes documentos:

- Certificacidn expedida por la Diputacidn Provincial de Jaén donde
se acrediten los servicios prestados. ’

- Tfitulos o certificaciones emitidos por las Instituciones de
caracter piblico que hayan impartido los Cursos o Seminarios que aleguen los
aSpirantes’ {original o foto_copia compulsada), )
CUARTA, - Derechos de examen.

Los derechos de examen se fijan en 500 pesetas. Serdn satisfechos
por los/as aspirantes en la cuenta que a nombre ;1e Diputacion se encuentra
“abierta en Ta Caja Provi‘ncial -de. Ahorros de Jaén.y cuyr;" m‘imerg de cAh'ente es:
20920010191100000013,  sé1o seran devueltas en caso de no ser admitidos/as en ia
Convocatoria y previa solicitud del interesa&o/a. E1 resquardo acreditativo se
unird a la instancia,

QUINTA,- Lista de admitidos/as.

Transcurrido el ptazo de presentacilén de instancias, el Iltmo. Sr.
Presidente procederd a la aprobacifn de la lista de admitidas/as y excluidos7as,
pudiendo los/as' asp\irantes excluidos/as, en el plazo de. 10 dias previstos en el

' articulo 71.1 de la Ley 30/1992 ya referenciada, subsanar las deficiencias, que
por su naturaleza sean subsanables. Asimiswa, El Presidecte, procederi al
nombramiento dei Tribunal, que se hard piblice junto con la Tlista de
admitidos/as en el B"olet‘in oficial de la Provincia, a los efectos recusatorio§
previstos en la legislacién vig‘;nte..

En dicho edicto se determinari el lugar, fecha y hora de comienzo de
la§ pruebas. .

SEXTA.- Tribunal. .

E1 Tribunal Caltficador ‘de Ias pruebas estard constttuido .de
conformidad con lo esiablecido en ‘el VReal Decreto 896/91, de 7 de Junio y Real
Decreto 2.223/84, de 19 de Diciembre, en 12 siguiente forma:

PRESIDENTE: E1 de la‘D'iputacién Provincial o Diputado/a en quién delegue.

" VOCALES\: - Un representamte designado por-la Junta de Andalucia.

- Un/a empleado/a pblico/a experto/a en la materia, designado por

el Presidente de la Diputacién. » ’

~ Un/a empleado/a piblico/a de la categoria igual o superior a la de
las plazas convocadas, designado por e) Presidente-de la 6iputaci6n.

- Un/a funcionario/a designado por el Preﬂdente de la D\putanon a
propuesta de 1a Junta de Personal.

SECRETARIO: E1 de 1a Corporacifn o funcionario en qui&n delegue, a efectas de fe

piblica. .

’.La.' designacign de los miembros del Tribunal fncluird la de los

respectivos suplentes. ’ ' .

" _E1 Tribunal. no podr3 ‘coristituirse ni actuar sin la asistencia.del
o~ o

Presidente/a, Secretario/a y al menos dos Vocales, titulares o- suplentes;
* indistintamente.-Los Vocales deberin poseer titulacidn o especializacién iguales
o superiares a las exigidas para el acceso,a las plazas convocadas. - )
SEPTIMA.- Fases de seleccidn.
Constara de dos fases: una de Concurso y otra de Dponclﬁn.

N - lLa fase de Concurso ser& previa a la de Oposicidn.

1.- FASE DE CDNEURSD

A} EXPERIENCIA PROFESIONAL

Por cada mes completo de servicios pre.stados en la Diputacidn
Provincial en la Subescala Auxiliar de ;\dmimstradﬁn General, .0.05 puntgs.

$i dichos servicios han sido prestados en puestos de trabajo que
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impliquen funciones .de organizacidn y/a analisis y desarrollo de procesos
informaticos, 0,10 puntos por mes.

Maximo 4 puntos.

B) CURSOS ¥ SEMINAR}OS DE FORMACION

Siempre que se encuentren relacionados con los contenidos de la
plaza convocada e impartidos por lnstitucioﬁes de cariacter piblico:

~ de 40 a 100 horas de duracion,

- de 101 a 200 horas " "

0,15 puntos.
0.30 "
~ de 200 en adelante,” “ 0,50 °

Maximo 2 puntos.

No serdn valorados aquellous cursos cuya duracidn sez inferior a 40
horas o que no se justifique la misma. '

. Los puntos- obtenidos en la fase de concurso se sumardn a la
puntacién obtenida en la fase de oposicidn a efectos de establecer el orden
definitivo de aprobados.

Estos puntos no podrdn ser aplicados para superar los ejercicios de
1a fase de oposicidn.

2.~ FASE DE QPOSICION

Los ejercicios de 1a Oposicidm serdn dos: obligatorios ¥y
el}minagorios, a realizar en el orden siguiente: -

PRIMER EJERCICIO. Consistird en desarrollar por escrito durante un
mdximo de una hora, un tema del programa anexo de materias comunes extraido al
azar,

SEGUNDO EJERCICIO. Rea)izaciﬁg de dos supuestos pricticos a eleccidn
del opositor, de entre tres propuestos por el Tribunal, en un tiempo miximo de
tres horas y relaciones con el programa anexo de materias especificas, sin

necesidad de que se atengan a epigrafes concretos.

Dichos ejercicio; deberdn realizarse con una exposicidon tedrica
previa y su desarrollo p}acti:o posterior en ur Ordenacor Personal (P.C},
facilitado por la Diputacidn Provincial.

Ambos ejercicios seran calificados hasta un maximo de 10 puntos,
siendo eliminados, aquéllos que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Cada miembro del Tribunal otorgard de 0 a 10 puntos, adopténdose las
calificaciones, sumando las otorgadas y dividiéndolas por el nimero de los
miembros del Tribunal. Despreciandose las puntuaciones diferenciales en 3
puntos. »

OCTAYA.- Relacidn de aprobados/as, presentacion de documentos y nombramiento.

Terminada la calificacidn de los ejercicios, el Tribunal publicara
la relacion de aprobados/as, no pudiendo proponer un nimero superior a Tas
plazas convocadas, que se elevar_‘é “ﬂ Sr. Presidente para que formule el
. correspondiente nombramiento de los/as aspirantes/as que hayan obtenido mayor

puntuacién. .
1os aspirantes propuestos presentardn en el Area de Personal, der;tro
del plazo de 20 dfas naturales, a contar del sigu\'énte a la publicacién de la
relacién de aprobados/as, los docimentos acreditativos del cumplimiento de las
condiciones que para tomar parte en el Conturso-Dposicion se exige en la Base

Segunda. 4

Si dentro del plazo ind!cédo. y salvo caso de fuerza mayor, no se
presentara la document‘-acién 0 no reuniera los requisitos, no se procederd a su
nombramiento, qu‘edando anuladas todas las actuac1ones,rs‘ln'perjuicio de la
responsabibilidad en la que hubiera podido 1incurrir por falsedad en su-

instancia. R

NOVENA:-"Incidencias. ) L

N E1 Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presentan

y tomar .l.os acuerdos necesarios para el buen desarrollo de la Oposicidn.
En 1o no prevista en estas Bages, Se estard a lo establecido em la
Ley 30/84, de 2 de agosto, Ley 7/85, de 2 de abril, Real Decretoc 896/91, de 7 de
Junio, Real Decreto lLegislativo 781/86, de 18 de abril, Real Decreto 2.223/84,

de 19 de diciembre y demds disposiciones aplicables.

DECIMA,- Recursos.

La presénte Convocatoria, sus Bases y cuantos @ctds administrativos
de cardcter firme se deriven de 1a misma, podrin ser impugnados por los/as

interesados/as, en los plazos y la forma establecidos en la Ley 30/1992, de

‘Réqimen Juridico de 1las Administraciones Plblicas y el Procedimiento

Administrativo Comin.

ANEXO
PRIMERA PARTE
Materias Comunes .
1.- Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos. Iniciacién
del procedimiento. Ordenacién. Instruccidn. Finalizacidn.
2.~ La Ley drgénica 5/92 de Regulacidn del tratamiento automatfzado de los datos
de caridcter personal. Disppsiciones generales, Principios de la proteccién de
datos. .
3.- La ley Organic‘_\ 5/92 {2 parte). Derechos de las personas. ficheros de
titularidad Piblica. Ficheros de titularidad privada.
4.- La Organizacidn Administrativa. Los medios Personales. Clases de Personal.
Las Funciones Piblicas.
5.- Las Plantillas de Perscnal. Concepto: Contenido. Creaci6n y tramitacibn.
6.- E1 Registro de Personal.
SEGUNDA PARTE

Materias Especfficas

A) Ordenadores Personales, Software de Base y sus periféricos
].~. E1 ordenador personal. Descripcién de su arquitectura. Hadware y software de
base. ' . ' :
2: Sistema Operativo MS-DOS. Concepto. Tipos de. comandos del MS-DOS. Filtros y
secuencias. Parametros de C-omando; - ., ' -

3.- Procesamiento por Lotes. Como crear archivos de procesamiento por lotes. El
archivo Autoexc.bat, Copias de seguridad. }_os comandos Backup y Restore.

4.- Entorno Windows. Concepto de escritorio y portapapeles. Administrader de
impresora. Administrador de archivos. Instalacién de aplicaciones bajo entorno
Windows.

5.~ Unidades de almacenamiento de datos. Clases. Caracterfsticas principales.
6.- Impresoras. Clas;:s. Caracteristicas principales.
7.- Otros periféricos. Mouse. Scaner. Modem.

B) Ofimitica de Gest16n y Desarrollo Interna.

8.- Procesadores de Texte. Concepto. E1 Word Perfect v5.1 como standar.
Caracteristicas. Sus herramientas principales.

9.~ Creacidn, modificacidn y trabajo con tablas matematicas.

10.- Automatizacidn de trabajos. Generacidn y disefios de macros.

11.- Hojas de Calculo. Concepto. Caracteristicas. Excel y Qpro.

12.- Bases de Datos. Concepto. Caracterfisticas. £1 OBase III+ y IV

13.- Programas de soporte al diseiio de flujos, procesos y organigramas. A B C.
14.- Programas de Desarrollo Grifico. Grafica £stadistica. E1 Hardvard Graphics
v3. como standar. La creacidn de graficos en 2-0 y 3-D.

15.- Dise'ﬁo, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones internas; Lenguajes de
desarrollo.

C) La Organizacién. Teorfa, prictica y soporte ofimitico e informitico.

16.- Analisis del trabajo administrativo. Categoria de problemas.

17.- Analisis de procesos {(primera parte). Exploracidn previa y elaboracidn del
programa de acctdn. Recogida y clasificacidn de Datos. Andlisis y seleccidn del
método a utilizar. '

18.- Anilisis de procesos (sequnda parte). Met'odologia general de los trabajos
de organizacion administrativa. 3 -

19.- Andlisis de procesos (tercéra 'parte). Elaboracidn de 1la - propuesta de
solucidn. Alternativas orientadas. Sistemas de andlisis y seleccibn de unidades
para la aplicacién experimental de la ;;ropuesta. Control t_ie resultados.

20.- "Los- di_agramas de An-alisis. de procesos {primera parté).'Sﬁ; <lases-
Diagramas FLOW. Diagramas ASME. -

21.- tos diagramas de Analisis de procesos {segunda parte). Diagramas PLANUS.
Diagramas LOUIS. Diagramas HIJMANS. ’

22.- Los dlagramas de Andlisis de procesos {tercera parte}. Programas de apoyo 2
1a organizac1n administrativa. -
23.- Andlisis de procesos (cuarta parte). Estudio del pues.to de trabajo
individualizado. Movimientos elementales. Dperaciones. Disposicibn del puesto de
trabajo. ’

24.- Anklisis de la distribucién del trabajo. Formas de distribucién. La
distribucién "en planta* como modd organizativo.

25.- Principales metodologfas del andlisis organizativo y funcional. Listas de
tareas. Listas de actividades. Principales sistemas para el soporte del trabajo

de campo.
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26.- Los cuadros de distribucidn de trabajo. .

27.- La programacion del trabajo 'at?minfstrativo {primera parte}. Naturalezs y
alcance de la programacién. Requisitos fundamentales.

28.- La programaci6én del trabajo administrativo (segunda parte). El Andlisis
funcjonal como conexidn entre los mStodos tradicional y ofimstice. Control del
tr&ajb. Natyraleza y finalidad. Modalidades de Control. ,
29.- t{os procesos de organizaciSn orientados al mantenimiento de sistemas
administrativos. Modalidades de control.

Lo que se hace publico para general canocimiento.

Jaén, 13 de septiembre de 1993.— El Presidente, Cristdbal
Lopez Carvajal.

AYUNTAMIENTO DE
ARROYQOS

CASTILBLANCO DE LOS

ANUNCIO de bases.

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD MEDTANTE OPOSICION LIBRE DE UNA

PLAZA DE GUARDIA DE LA POLICIA LOCAL.

El Ayuntamiento Pleno en sesién celebrada el dia 16 de Diciembre
de 1.992 aprobé las bases para cubrir en propiedadsuna plaza de Guardia
de la Policfa Local y acord6é para regir las mismas las sigufentes:

Primera: Objeto de la convocatoria.

Es objeto dela presente convocatoria la provisién de una plaza

de Guardia de la Policia Lncal, vacante en la plantilla de este Ayuntamien-
to. >

Esta plaza-esté comprendida en la clase de Pn!ic_ia Local y sus
Auxilijares, perteneciente a la Subescala de Servicios Especiales, integrante
de ia Escala de Administrac‘ibn Especial de esta Corporacién y estin dotadas
con las retribuciones correspondientes al Grupo D.

E!l° aspirante que resulte nombrado para esta plaza debers llevar
a cabo sus funcionés con tal dedica‘cién. debiendo intervenir siempre,
en cualquier momento y lugar, se hallare © no de servicio, en defensa
de la Ley de Seguridad Ciudadana.

Segunda.- Proceso selectivo.

E} procedimiento de seleccion sera e! de oposicidn libre.

La realizacién de las pruebas se regird por lo previsto en estas

bases, ¥, en su defectn, se estard a lo establecido en e! Real Decreto
Legislativo 731/1986,. de 18 de Abril, por el que se aprueba ! texto
refundido de jas disposiciones legales vigentes en materia de Régimen

Local, Ley 30/1.,984, de 2 de Agosto, Real Decreto 2.223/1.984, de 19

de DIciembre y por el R.D. 896/91 de 7 de Junio.

Tercera.- Requisitos de los aspir-antes.

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas los
aspirantes deberin reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

*b) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de los 30 a los
solos efectos de la edad mixima, se compensard el limite con los servicios

prestados anteriormente a la Administraciébn Local, cualquiera que sea

la naturaleza de los mismos.

¢) Tener una estatura mi{fima de 1°70

metros para los hombres y

1°65S metros para las mujeres.

d) Estar en posesién o en condiciones de obtener el titulo de Graduado

Escolar, Formacjén Profesional de Primer Grado o equivalente.

e) Estar en posesién o en condiciones de obtener los permisos de
conducir de las clases A-2, B-1y a-z._

f) No padecer defecto fisico ni enfermedad que le il:npida el desempefio
de las funciones propias de la Policia Local.

g) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad

o - incompatibilidad establecidos en la legislacién vigente, ni en los
que flguran en el cuadro anexo a estas bases.

h} Mo haber sido separado, mediante -expediente disciplinario de
ningdn cargo, cuerpo o empleo al servicio de cualquiera de las Administra-
ciones Piblicas. Ni hallarse inhabilitadn para el ejercicio de las funciones
publicas.

Los requisitos anteriores deberén poseerse en el momento de presentar
la solicitud y gozar de los mismos durante e! procedimiento de seleccidn
y hasta el momento de su nombramiento, excepto el req_uisi to e}, que deberé
poseerse antes de la fecha de realizaci6n del ultimo ejercicio de la
oposicibn,

mz;rt_a.— Instancias.

En las instancias so{icltando tomar parte en esta pruebas selectivas
los interesados deberdn hacer constar expresa y detalladamente que reGnen
todos y cada uno de los requisitos que se exigen en la base tercera.

Dichas instancias, dirigidas al sefior Alcalde-Pte. de la Corporacién,
se presentardn en el Registro General del Ayuntasmiento, desde las 9 a.
las 14 horas, durante el plazo de veinte dias naturales, contados a partir
del siguiente a aquel‘. en que dparezca publicada la c'onvocatoria en el
"Boletin Oficial del Estado™. N

Las instancias ’también podran presentarse en la forma Que determing
el articul’o 66 de la ley de Procedimier‘\‘to Administrativo.

. Los derechoa de exidmen se fijan en la cantidad d.e

1.000 M, que

se, ingresaradn en las entidades bancarias colaboradoras del Ayuntamiento,

y cuyo justificante se acompafiard a la solicitud, no podrén ser devueltos

mis que en el caso de no ser admitido el opositor a examen por falta
de los requisjtos exigidos para ello. )
Quinta.- Admisién de candidatos.
Terminado el plazo de admisién de instancias.y enel término de un
mes, la Presidencia dictard resolucidén aprobatoria de la lista provisional
de aspirantes, excluidos, a cual

admitidos y deberad hacerse piblica

en. el “Boletin Oficial"® de la provincia y en el tablén de anuncios
de la Cotporacién, al efecto de poder pre‘sentarse cuantas reclamaciones
se estLimen oportunas, deniro del plazo de quince dias a partir del
siguiente al que sea publicado en el referido Boletin. . '

Sexta.- Tribunal calificador.

El tribunal calificador de la oposicidén estard constituido de la
siguiente forma:

Presidente: El de la Corporacién o miembro de la misma en quien
delegue. '

Vocales: Un representante de la Junta de Andalucia, el sefior Concejal
Delegado de la Policia Locsl y un funcionario de carrera de la Administra-
cién Local. B -

A cada titular se le nombrari el sqplente corr“cspondiente. ,

La designacién de los miembros del tribunal se hard piblica en
los lugares de costumbre, asi como en el “Boletin Oficial” de la Provincia
por espacio de quince dias y a efectos de recusacién.

E} ‘Tribunal no podréd constituirse ni actuar sin la sistencia de
la mitad m35 uno de la totalidad de sus miembros, titulares o suplentes,

indistintamente, siendo siempre necesaria la Presencia del Presidente



