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10. Las formas de accién administrativa de las Entidades
Locales. Evolucion histdrica, clases y caracteres.

11. La Ley de Contratos de las Administraciones Publicas.
Los contratos administrativos, especialidades propias del Ré-
gimen Local.

12. El Presupuesto local. Elaboracion, aprobacion y ejecucion
presupuestaria. Control y fiscalizacion del Presupuesto local.

MATERIAS ESPECIFICAS

13. Concepto de organizacion. Teorias de la organizacion.
Estrategia en la Administracion Local.

14. El entorno en la Administracion Local. Analisis del en-
torno: externo e interno. Planes estratégicos. Agenda 21.

15. La organizacién como sistema abierto en el marco de
la Administracion Publica. Modelos organizativos en la admi-
nistracion publica. Cultura organizacional.

16. El proceso de modernizacién en las Administraciones
Publicas. Factores de resistencia al cambio. Reingenieria de
procesos.

17. Enfoque a procesos. Analisis de procesos: metodolo-
gias de diagramacion en la Administracion Publica.

18. La gestién por procesos. Sistema relacional. El mapa
de procesos en la Administracion Local.

19. Normalizacion y simplificacion de procedimientos, ac-
tividades y tareas. El flujo de tarea.

20. Sistema documental en la Administracion Local. Ar-
chivo de documentos. La gestién de expedientes. Seguimiento
y control.

21. La comunicacién externa. Comunicacién y promocion
de actividades.

22. El Plan de coordinacién y comunicacion interna. La
comunicacion interpersonal.

23. La formacion interna. Metodologias de formacion.

24. Formacion en aplicaciones ofimaticas. El e-learning.

25. Modernizacion y calidad en la Administracion Local.
El concepto de cliente en la Administracion Publica. La orien-
tacion a usuario.

26. Evolucion y concepto de calidad. Principios clave.

27. Calidad total y excelencia. La mejora continua.

28. Sistemas de gestion de calidad. Calidad en los servi-
cios. Modelo Servqual.

29. Planificacion e implantacion de sistemas de calidad en
la Administracion Local. Legislacion y normativa de calidad.

30. El sistema de gestion de la Calidad. Normas 1SO. Su
aplicacion en la Administracion Local.

31. La ISO 9001:2000. Su implantacion y mantenimiento.

32. Modelos de autoevaluacion: EFQM, CAF y modelo Ciu-
dadania.

33. El compromiso con el ciudadano: Cartas de servicio.

34. Gestion de quejas y sugerencias. La Comision de su-
gerencias y reclamaciones.

35. Establecimiento de indicadores de calidad. Analisis de
datos. El cuadro de mandos.

36. Conceptos basicos de estadistica y probabilidad. Con-
trol estadistico de procesos.

37. Métodos de evaluacién de la satisfaccion y expectati-
vas del usuario.

38. Los grupos de mejora. Tipologia y funcionamiento.

39. Herramientas de calidad. EI benchmarking.

40. La informacion y atencion al usuario. Estructura y
mantenimiento de los Servicios de Atencidn.

41. Los Servicios de Atencién al Ciudadano municipales. Di-
sefio y gestion de oficinas presenciales y central de llamadas.

42. Internet: la informacion electrénica. La web municipal
y la ventanilla electronica.

43. La e-administracion y el e-gobierno. La firma electro-
nica. Experiencias y aplicaciones en la Administracion Publica.

44, La carta de los derechos de los ciudadanos. La pro-
teccion de datos de caracter personal.

45. Las intranets como herramientas de gestion y comu-
nicacion. El portal del empleado.

46. El expediente electronico: sistemas informaticos de
tratamiento. Tratamiento de circuitos administrativos.

47. Aplicaciones informaticas y electronicas a la mejora
de los servicios. Experiencias en la administracion publica.
Aplicaciones en outlook.

48. Los sistemas operativos. Aplicaciones ofimaticas
como instrumento de modernizacion.

49. Los sistemas integrados de gestion. Programas cor-
porativos.

50. Microsoft Excel. Aplicacion como base de datos ele-
mental. Explotacion estadistica.

51. Bases de Datos. Normalizacion. Lenguaje SQL. DBMS.
Microsoft Access. Organizaciéon y aplicaciones en la gestién
municipal.

52. Formularios electronicos. Confeccién de cuestionarios
autorrellenables. El formato de Documento portable. Aplicacio-
nes ofimaticas de Word.

53. Portal Oracle. Gestion de areas de contenido.

54. Softwares orientados a la organizacion de la atencion
en las oficinas presenciales. Gestion de las colas.

55. Creacion y disefio de paginas web.

56. HTML. Macromedia Dreamveawer.

57. Disefio de portales web para la gestion municipal. Tec-
nologias. Estructura y presentacion. Interfaz y accesibilidad.

58. Gestion de proyectos con Microsoft Project.

59. Microsoft Visual Basic, Visual Basic para Aplicaciones.

60. Disefio de publicaciones e imagen corporativa. Corel
Draw.

Malaga, 30 de enero de 2007.- La Teniente de Alcalde
Delegada de Organizacion, Personal y Calidad de los Servicios,
por delegacion de la Junta de Gobierno Local, Carolina Espana
Reina.

ANUNCIO de 19 de enero de 2007, del Ayunta-
miento de Maracena, de rectificacion de bases para la
seleccion de Subalterno Notificador (BOJA num. 13, de
18.1.2007).

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero

ANUNCIO de 15 de diciembre de 2006, del Ayun-
tamiento de Montellano, de bases para la seleccion de
Policias.

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero

ANUNCIO de 12 de enero de 2007, del Ayunta-
miento de Pozoblanco, de bases para la seleccion de
Laboral.

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero

ANUNCIO de 21 de diciembre de 2006, del Ayun-
tamiento de Puerto Serrano, de bases para la seleccion
de Personal Laboral.

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero
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ANUNCIO de 16 de enero de 2007, del Ayunta-
miento de Sorihuela del Guadalimar, de bases para la
seleccion de Policia Local.

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero

ANUNCIO de 24 de enero de 2007, del Ayunta-
miento de Ubrigue, de bases para la seleccion de Poli-
cias Locales.

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero

ANUNCIO de 14 de diciembre de 2006, del Ayun-
tamiento de Villanueva del Ariscal, de bases para la se-
leccion de Arquitecto Superior.

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero

ANUNCIO de 14 de diciembre de 2006, del Ayun-
tamiento de Villanueva del Ariscal, de bases para la se-
leccion de Administrativos.

Ver esta disposicion en fasciculo 2 de 2 de este mismo niimero
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