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PROYECTO DE BASES DE LA OPOSICION LIBRE CONVOCADA PARA
PROVISION EN PROPIEDAD DE CUATRO PLAZAS DE ADMINISTRATIVOS/AS
DE ADMINISTRACION GENERAL

1. NORMAS GENERALES

1.1. Por Decreto de la Alcaldia de fecha 29 de noviembre de 2007, se convocan
pruebas selectivas para cubrir cuatro plazas de Administrativos/as de Administracion
General, y las que resulten vacantes en el periodo comprendido entre el dia de la publicacion
de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado y la finalizacioén del altimo ejercicio de
la fase de oposicion y antes de que sea formulada la propuesta de resolucion, por parte del
Tribunal del correspondiente proceso selectivo, Grupo C1 de la Escala Administracion
General, Subescala Administrativa, correspondiente a la Oferta de Empleo Publico afio 2007,
vacantes numeros 12, 33, 106 y 155.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion la Ley 30/84; la Ley 7/85
de 2 de abril y Ley 11/99, de 21 de abril; R.D.L. 781/86 de 18 de Abril; R.D. 896/91, de 7 de
Junio, el R.D. 364/95, de 10 de Marzo, la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico y las Bases de la presente convocatoria.

1.3. REQUISITOS:

A. Para ser admitidos/as a la realizacion de estas pruebas selectivas, los/as aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 de la Ley
7/2007, de 12 de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacidon equivalente ni haber sido sometido/a
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de titulo de Bachiller, Técnico o equivalente, segin el
art. 76 de la Ley 7/2007.



DE GRANADA
L DE PERSONAL
N Y FORMACION

AYUNTAMIE _/
DIRECCION GI —5
SERVICIO DE SE(heisal

B. Todos los requisitos a que se refiere la base 1.3 apartado A., deberan poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacion de instancias y mantenerlos durante el proceso
selectivo.

1.4. El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes sera el de oposicion libre y
constara de los siguientes ejercicios, siendo eliminatorios cada uno de ellos:

PRIMER EJERCICIO: De carécter obligatorio, igual para todos los/as aspirantes,
consistird en contestar por escrito, un cuestionario de 100 preguntas tipo test, con tres
respuestas alternativas, en un tiempo de 100 minutos elaborado por el Tribunal
inmediatamente antes de su realizacion en relacion con los temas contenidos en el Anexo de
esta convocatoria, debiendo consignarse una pregunta por cada uno de los temas. El criterio
de correccion sera el siguiente: por cada dos preguntas incorrectas se invalidara una correcta.
Cuando resulten contestadas correctamente el 50% del total de las preguntas del cuestionario,
una vez restadas las invalidadas segun la proporcion citada, corresponderda a 5,00 puntos,
puntuacion minima requerida para superar el ejercicio, repartiéndose el resto de preguntas
contestadas correctamente de forma proporcional entre la puntuaciéon de 5,00 a 10,00 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: De caracter obligatorio, consistira en desarrollar por
escrito, durante un periodo maximo de una hora, un tema extraido al azar, igual para todos/as
los/as aspirantes, de entre los contenidos en el Grupo II del Anexo a la convocatoria.

TERCER EJERCICIO: De caracter obligatorio, igual para todos/as los/as
aspirantes, consistira en la resolucion por escrito de un supuesto practico, determinado por el
Tribunal inmediatamente antes de su realizacion, relativo a las tareas a desempefiar, en
tiempo que, asimismo determine €ste.

Durante el desarrollo de esta prueba los aspirantes podran hacer uso de los textos
legales de los que acudan provistos.

2. DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS

2.1. La actuacion de los/as opositores se iniciara por orden alfabético a partir del
primero de la letra O, de conformidad con Resolucion de 29 de febrero de 2012, de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

2.2. En el Decreto por el que se apruebe la lista de admitidos/as se determinara la
fecha y lugar de celebracion del primer ejercicio, asi como la designacion de los miembros
del Tribunal.

Desde la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente, debera transcurrir
un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias. Una vez comenzadas las pruebas, no sera
obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes en el
Boletin Oficial de la Provincia. Estos anuncios se haran publicos en los locales donde se
hayan celebrado las pruebas anteriores, con doce horas de antelacion al menos al comienzo de
las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata de uno nuevo.
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2.3. El Tribunal adoptara, siempre que sea posible, las medidas oportunas para
garantizar que los ejercicios escritos sean corregidos y valorados sin que se conozca la
identidad de los/as aspirantes.

2.4. En cualquier momento los Tribunales podran requerir a los/as aspirantes para que
acrediten su personalidad.

2.5. Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento tnico,
siendo excluidos/as del proceso selectivo quienes no comparezcan.

2.6. El programa que ha de regir estas pruebas selectivas es el que figura publicado
como Anexo.

2.7. Si durante el transcurso del procedimiento llegara a conocimiento del Tribunal
que alguno/a de los/as aspirantes ha incurrido en inexactitudes o falsedades debera dar cuenta
a los 6rganos municipales competentes, a los efectos que procedan.

3. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS
3.1. Los ¢jercicios de la oposicion se calificaran de la forma siguiente:

a) Primer ejercicio: Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener un minimo de 5 puntos.

b) Segundo ejercicio: Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener un minimo de 5 puntos.

c) Tercer ejercicio: Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener un minimo de 5 puntos.

3.2. La puntuacion total de las pruebas vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada ejercicio.

3.3. En caso de empate el orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones
obtenidas en el tercer ejercicio de la oposicion.

4. SOLICITUDES

4.1. Las solicitudes seran facilitadas en la Oficina Municipal de Informacién, Juntas
Municipales de Distrito y Registro General de Entrada de este Ayuntamiento.

A la solicitud se acompafiarda el resguardo de haber ingresado los derechos de
examen, segun la Ordenanza fiscal que literalmente dice:

“Se devenga la tasa y nace la correspondiente obligacion de contribuir, por la
inclusion en las listas de admitidos de las mencionadas pruebas o en las de concesion de
licencias. No obstante, se efectuara el depdsito previo de su importe total en ambos casos
dentro del plazo de presentacion de solicitudes. Por tanto la no inclusion en la lista de
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admitidos o la no concesion de dicha licencia otorga el derecho a la devolucion de las
cantidades depositadas, previa solicitud expresa del interesado”.

Los/as nacionales de los demas estados miembros de la Union Europea deberan
acompanar igualmente a la solicitud la acreditacién de la nacionalidad y, en su caso, el
vinculo de parentesco, el hecho de vivir a expensas o estar a cargo del nacional de un Estado
miembro de la Union europea con el que tenga vinculo.

Los aspirantes con discapacidad deberan adjuntar a la solicitud un certificado
expedido en modelo oficial, en el que conste el tipo, asi como su grado y un certificado de
aptitud en el que conste poseer la capacidad necesaria para el desempeiio de las tareas
habituales de la plaza a la que se aspira.

Asimismo deberan especificar en su solicitud las adaptaciones necesarias asi como las
razones justificativas correspondientes. En dicho caso, el Tribunal queda facultado para
adoptar acuerdo sobre la concesion o denegacion de las adaptaciones solicitadas, con el
criterio de que las mismas s6lo tengan por objeto salvar las limitaciones del aspirante en la
realizacion de las mencionadas pruebas, para que pueda participar en condiciones de igualdad
de oportunidades.

4.2. Las solicitudes dirigidas al Excmo. Sr. Alcalde, se presentaran en el plazo de
veinte dias naturales contados a partir del siguiente a la publicacion del extracto de esta
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, después de la publicacion integra en el Boletin
Oficial de la Provincia y en el de la Junta de Andalucia. Podran presentarse:

- En el Registro General, ubicado en el Complejo Administrativo de los Mondragones
(Avda. de las Fuerzas Armadas, 4) y Juntas Municipales de Distrito de este Ayuntamiento
ubicadas en Plaza del Carmen, 5 (Centro); C/ Andrés Segovia, 60 (Zaidin); Carretera de
Malaga, 100 (Chana); Plaza de Aliatar, 1 (Albayzin); Plaza Ciudad de los Carmenes, 1
(Beiro); Avda. de Cervantes, 29 (Genil), Plaza Jesus Escudero Garcia, 2 (Norte), Plaza de la
[lusion, s/n (Ronda I) y C/ Marqués de Mondejar, 3 (Ronda II).

- A través de las Oficinas de Correos, debidamente certificadas.

- A través de las representaciones diplomaticas o consulares correspondientes, las
suscritas por los espafioles en el extranjero.

- Y, asimismo en la forma establecida en el art.38.4 de la Ley 30/92 de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

4.3. Los derechos de examen seran de 31,83 euros y se ingresaran en la cuenta
corriente num. 0182-5695-89-0017349557, denominada “Pruebas Selectivas Ayuntamiento
de Granada” del Banco Bilbao-Vizcaya Argentaria,Oficina Institucional.

No obstante no deberan abonar esta tasa quieres figuren como demandantes de
empleo, con una antigiiedad minima de un mes, referida a la fecha de publicacién de la
convocatoria de las pruebas selectivas en el Boletin Oficial del Estado. La circunstancia
descrita debera ser acreditada mediante la presentacion de certificado de desempleo, emitido
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por el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso, el Servicio Regional de Empleo que
corresponda.

Asimismo, estaran exentos del pago de la tasa los miembros de familia numerosa de
categoria especial. En aquellos casos en los que el sujeto pasivo sea miembro de familia
numerosa de categoria general se aplicara sobre las tarifas anteriores una reduccion del 50%.

La circunstancias descritas en el parrafo anterior, deberdn ser acreditada mediante la
presentacion de documento de la condicion de familia numerosa de categoria espécial o
general, segiin proceda

4.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a peticion del interesado/a.

5. ADMISION DE LOS/AS ASPIRANTES

5.1. Terminado del plazo de presentacion de instancias el Excmo. Sr. Alcalde dictara
resolucion declarando aprobada la lista de admitidos/as asi como la de excluidos/as, con
indicacion de las causas y el plazo de subsanacion de defectos. En dicha resolucion que se
publicard en el B.O.P. se indicardn los lugares en que se encuentran expuestas las listas
certificadas completas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as y el lugar y fecha del
comienzo del primer ejercicio.

5.2. Los/as aspirantes excluidos/as dispondran de un plazo de diez dias contados a
partir del siguiente al de la publicacion de la resolucion, para subsanar los defectos que hayan
motivado su exclusion.

6. TRIBUNALES

6.1. El Tribunal calificador que tendra la categoria 2* de las recogidas en el Anexo IV
del R.D. 462/2002, de 24 de mayo, cuyos miembros deberan poseer un nivel de titulacion
igual o superior al exigido para el ingreso en las plazas convocadas, estara integrado por: un
Presidente y suplente, seis Vocales, titulares y suplentes y un Secretario, titular y suplente,
debiendo ajustarse su composicion a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y se tenderd, asimismo, a la paridad entre hombre y mujer. Todo ello de
conformidad con el art. 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

6.2. El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de cinco de
sus componentes.

6.3. Los miembros del Tribunal deberan abtenerse de intervenir, notificindolo al
Excmo. Sr. Alcalde, cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias previstas en el
articulo 28 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, o si hubieran realizado tareas de preparacion de
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aspirantes a pruebas selectivas de acceso en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta
convocatoria, de conformidad con el art.13.2 del R.D.364/1995, de 10 de Marzo.

6.4. El/la Presidente/a del Tribunal podra exigir a los miembros del mismo,
declaracion expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previstas en el art. 28 de la
Ley 30/92.

Asimismo los/as aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

6.5. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas
un numero superior al de vacantes convocadas. Las propuestas de aprobados que
contravengan este limite seran nulas de pleno derecho.

No obstante lo anterior, se estara a lo dispuesto en el art. 61.8, Gltimo parrafo, de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, Estatuto Basico del Empleado Publico.

6.6. Los/as miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria y de la sujecion a los plazos establecidos para la
realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacion de sus resultados.

6.7. El Tribunal podra disponer la incorporaciéon a sus trabajos de asesores/as
especialistas, quienes se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, que seran la
unica base de su colaboracion con el 6rgano de decision.

6.8. Por resolucion de la Alcaldia se procedera al nombramiento de los/as
empleados/as publicos que deban colaborar temporalmente en el desarrollo de los procesos de
seleccion, con las competencias de ejecucion material y ordenacién administrativa de los
distintos ejercicios que en cada prueba selectiva les atribuya el Tribunal. Este personal estara
adscrito a dicho Tribunal y ejercera sus funciones de conformidad con las instrucciones que
éste le curse al efecto.

6.9. Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la Administracion, sin perjuicio de
que ésta, en su caso, pueda proceder a su revision, conforme a lo previsto en el art.102 y ss.
de la Ley 30/92.

7. LISTA DE APROBADOS/AS, PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y
NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS/AS.

7.1. La lista de aprobados/as de cada ejercicio se publicara en los locales donde se
hayan celebrado los mismos, asi como en los tablones de Edictos de la Corporacion.

7.2. Finalizados los ejercicios de la oposicion, el Tribunal hard publico el anuncio de
los/as aspirantes aprobados/as, que no podran exceder de las plazas objeto de esta
convocatoria, con especificacion de la puntuacion total obtenida por los/as mismos/as
sumadas las puntuaciones obtenidas en cada ejercicio. Dicho anuncio sera elevado al Excmo.
Sr. Alcalde con propuesta de los/as candidatos/as para el nombramiento de funcionarios/as.
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7.3. En el plazo de veinte dias naturales los/as aspirantes que figuren en el anuncio a
que se refiere la base anterior deberan presentar en la Seccion de Personal de este
Ayuntamiento la documentacion acreditativa de los requisitos expresados en la base 1.3.

7.4. Quien tuviera la condicion de funcionario/a publico/a estard exento de justificar
las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar nicamente certificacion del Ministerio u organismo de quien dependa, acreditando
su condicion y demas circunstancias que consten en su expediente personal. Caso de ser
funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Granada, se aportara de oficio la
documentacion.

7.5. Si dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor no presentare la
documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carece de algunos de los requisitos
sefialados en la base 1.3, no podra ser nombrado funcionario y quedardn anuladas sus
actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad
en la solicitud inicial.

7.6. El plazo para tomar posesion serd de un mes a contar desde la notificacion del
nombramiento al/la interesado/a, suponiendo la falta de este requisito la renuncia al empleo.

La adquisicion de la condicion de funcionario/a sera segun lo previsto en el art. 62 de
la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

8. NORMA FINAL.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas, agotan
la via administrativa, pudiendo interponer los/as interesados/as recurso Contencioso-
Administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente al de la publicacién
de la convocatoria en el Boletin Oficial de Estado. No obstante, pueden interponer recurso
potestativo de reposicion en el plazo de un mes a contar desde la mencionada publicacion, o
cualquier otro recurso que estimen procedente.

Granada, 11 de octubre 2012
EL TENIENTE ALCALDE DELEGADO DE PERSONAL,
SERVICIOS GENERALES, ORGANIZACION,
CONTRATACION Y COMPRAS

Fdo. Juan Antonio Fuentes Galvez
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ANEXO

GRUPO 1
1. La Constitucion Espafiola de 1.978. Principios Generales. Estructura.
2. Derechos y Deberes Fundamentales de los espafioles.

3. La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espainol. Tipologia de los
Entes Publicos: Las Administraciones del Estado. Autonomica, Local e Institucional.

4. La Organizacion Territorial del Estado. La Administracion Autondmica: principios
informadores y organizacion.

5. El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Estructura y disposiciones generales.
Competencias y organizacion de la comunidad Autébnoma Andaluza.

6. La Union Europea. Los tratados originarios y modificaciones: especial referencia al
Tratado de la Union Europea. Objetivos y naturaleza juridica de las Comunidades. La unién

politica. El proceso de integracion de Espaiia en la Comunidad Econdmica Europea.

7.- Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.

8. Sometimiento de la Administraciéon a la Ley y al Derecho. Fuentes del derecho
publico. La Ley: sus clases. El Reglamento. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

9. Régimen Local espanol. Entidades que lo integran. principios constitucionales y
regulacion juridica.

10. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial. Competencias.

11. El municipio. Organizacion municipal. Competencias. Especial referencia a los
municipios de gran poblacion.

12. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones
Territoriales. La autonomia municipal y el control de legalidad.

13. Elementos del Municipio: el término municipal. La poblacion. El
empadronamiento.

14. La Ley de Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.
Tasas, Precios Publicos y Contribuciones Especiales.
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15. El presupuesto local. Concepto. principios presupuestarios. Contenido.
Elaboracion, aprobacion y ejecucion del presupuesto. Su liquidacion, control y fiscalizacion.

16. La expropiacion forzosa. concepto y elemento. procedimiento general de
expropiacion: fases.

17. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

18. El personal al servicio de la Entidad Local. Sus clases. Seleccion de personal
permanente y no permanente al servicio de las Entidades Locales. Las situaciones
administrativas de los Funcionario Publicos Locales. Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

19. Derechos del personal al servicio de la Entidades Locales. El sistema de Seguridad
Social del personal al servicio de las Corporaciones Locales. Deberes del personal al servicio
de las Entidades Locales. Incompatibilidad, responsabilidad y régimen disciplinario.

20. R.D.L 3/2011, de 14 de noviembre, que aprueba el Texto Refundido de la Ley de
Contratos del Sector Publico. Los contratos del sector publico. Elementos del contrato.
Garantias. El expediente de contratacion. Adjudicacion y formalizacion.

21. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencion administrativa
en la actividad privada. Procedimiento de otorgamiento de licencias.

22. El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los servicios
publicos. Consideracion especial de la concesion.

23. Los bienes de las Entidades Locales. La Ley de Bienes de las Entidades Locales de
Andalucia. Régimen juridico de los bienes de las entidades locales. El patrimonio municipal
del suelo.

24. La Ley 30/1.995, de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y ambito de
aplicacion. Derechos y obligaciones de los trabajadores contenidos en la ley. Nociones
basicas de seguridad e higiene en el trabajo.

25. Igualdad de oportunidades.- Principios de Igualdad: Marco Normativo Espaiol.
Estrategias para desarrollar la Igualdad de Oportunidades. Planes de Igualdad del
Ayuntamiento de Granada.

GRUPO 11

26. La relacion juridica administrativa. Las personas juridicas publicas: clases y
capacidad. El administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus
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causas modificativas. Las situaciones juridicas del administrado: derechos subjetivos e
intereses legitimos.

27. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Su motivacién y notificacion: revisidon, anulacion y revocacion. El
principio de legalidad en la actuacion administrativa.

28. El procedimiento administrativo como garantia formal: La Ley 30/92, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comtn. Ambito de aplicacion, relaciones interadministrativas, y érganos de

la Administracion. La reforma de la Ley 4/99, de 13 de enero.

29. El Procedimiento Administrativo (I): Sujetos, la Administracion y los interesados.
Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

30. El Procedimiento Administrativo (II): Los registros administrativos. Término y
plazos: computo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

31. El Procedimiento Administrativo (III): Iniciacion. Desarrollo: A) Ordenacion. B)
Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e informes.

32. El Procedimiento Administrativo (IV): Terminacion. La obligacion de resolver.
Contenido de la resolucion expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion

expresa: el régimen del silencio administrativo. el desistimiento y la renuncia. La caducidad.

33. La revision de los actos en via administrativa: La revision de oficio. Los recursos
administrativos. Las reclamaciones previas al ejercicio de acciones en via judicial.

34. Requisitos de la presentacion de documentos. El Registro de Entrada y Salida.

35. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

36. La administracion de los archivos. Clases de archivos. Organizacion del trabajo de
archivo.

37. El andlisis de tareas. Analisis de funciones. Las mejoras en los procedimientos.

38. Los informes administrativos. Categoria y clases. Regulacion Juridica de los
mismos.

39. Informatica basica. El ordenador. Tipos y componentes.

40. La Ofimatica: en especial el tratamiento de textos y la base de datos. Principios
Generales.
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