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4. Documentacion

1. La biblioteca’ especializada y el centro de documentacion.
Funciones y caracteristicas.
2. El documento primario, Clases. E] documento secundario.
3, Apadlisis documental.
4, Lcrtlguajas documentales. .
5. esaurus. Elementos, construccidon y manicnimiento.
6. Abstractos: Tipos ¥ normas para su elaboracion.
7. Dsl}ecuperac:én de informacién. Investigaciones retrospecti-
vas
y8. Industria'de la informacién. Produetorss, distribuidores y
redes de transmisién de datos. Situacién en Espafa
9. Informacion de servicios bibliograficos y documentales.
10, Bases y bancos de datos. Pnnapales elementos de infor-
macién automatizada,
11, Acceso al documento original. Técnicas de reproduccién
deg documento, Aplicacién en bibliotecas v centros de documenta-
- Lion.
12, Organizaciones internacionales al servicio de ‘bibliotecas y.
centros de documentacion: IFLA, FID, ISO. La c00perac10n
internacional. El programa UNISIST.

ANEXOQ I

_ Tribunal
Miembros titulares:

Presidente.-Don Ramdn Torrent Macau, Vicerrector en repre-
sentacién del sefior Rector.

Vocales:

Don José Maria Farrando Boix, Gerente de la Universidad de
Barcelona. )
Don Gabriel Qliver Coll, Catedritico, en representacién de la
Junta de Gobierno de la Universidad de Barcelona.
. Dofa Dolors Lamarca Morell, Cuerpo Facultative de-Archivos,
Bibliotecas ¥y Museos v Directora de ia Biblioteca Universitaria.
_Dona Mercé Dexeus Mallol, Cuerpo Facultative de Archivos,
Bibliotecas ¥ Muscos,

Actuard como Secretarig, sin voto:

Dofia Marfa Luisa Padilla Andrade, Jefe de la Seccién de
Personal de Administracién y Servicios de la Universidad -de

- Barcelona,

Miembros suplentes:

Presidenta.—Dodia Gemma Rauret Dalmdu, Secretaria genéral,
en representacion del sefior Rector.

Vocaies:

Don Alber: Busquets Blay, Gerente de la Umvcrstdad Auto-
‘noma de Barcelona.

Don Ramon Pla Arxé, Decano de la Facultad de Filol

Dofia Empar Blesa Cufiat, Cuerpo Facultativo de Archivos,
Bibliotecas ¥y Museos.

Don Salvador Chapa Villalba, Coerpo Facultativo de Archivos,

Bibliotecas y Musecs.
Actuard como Secretaria, sin voto:

Dofia Maria Asuncién Rivera Vall, Jefe de Negoc:ado-dc la
Seccion de Personal de Admmlstramon ¥ Scmmos de ia Umvers:-
dad de Barcelona.

ANEXO v

El/la sefior/fa ; " .
con domicilio en

;
declara bajo juramento 0 promete, a fin de ser nombrado func:ona-

rio de la Escald .o, ., qQue_no ha estade separado
del servicio de ninguna de as Administraciones Publicas y que no
estd inhabilitado para el gjercicio de funciones publicas.

A B s
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sidad de Barcelona, por la que se convocen pruebas
selectivas para el ingreso en la Esca!a Admmmmrwa
de esta bmvers:daa{

Para cumplir lo que se regula en la disposicidén adicional quinta
dzl Real Decreto 152/1985, de febrero, por el cual se aprueba la
oferta de empleo piblico para 1985 vy a fin de atender las
necesidades de personal de-esta Umvcmdad,

. RESOLUCION de 23 de enero de 1986, de la Univer- -

A

Este Rectorado, haciendo uso de las facultades que le confieres
¢l articuto 15 de la Ley 1171983, de | de agosto, de Reforma
Universitaria, en relacién con su articulo 3, c), asi como también
- el Decreto 21771985, de 1 de juho, de la Generalidad de Cataluna,
acuerda convocar l1:»1'1.1 bas selectivas para el ingreso a la Escala
Administrativa de 1a Universidad de Barcelona, que se ajustardn a
las siguientes .

Bases de ls convocatoris

1. Normas generales

1.1 Se convocan pruebas s_.eicci_ivas A)ara cubrir plazas de la
Escala Administrativa de la Universidad de Barcelona, de acuerdo
[ con la siguienie distribucibn:

a) -Diez plazas para la promocipn mtema prevista en el
articulo 22.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Mcdldas para
la Reforma de la Funcién Publica.

b} Diez plazas para el resto de los aspirantes.

1.2 Las vacantes sin cubrir de las reservadas 2z 1a promocion
internz pcldrén ser cubiertas por el resto de los aspiranies, ’

1.3 La realizacién de estas pruebas selectivas se ajustard a
aquelio %uc establece la 30/1984, de 2 de agosto, ¥ el Real
Decreto 222371984, de 19 de d1c1ernbre por el que se aprueba ¢l
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién del Estado, y la Ley del Parlamento de Caialuiia
17/1985, de 23 de junio, de la Funci6n Publica de la Generalidad,
y en las normas.de esta Resolucion.

.1.4 E! procedimiento de seleccion de los asp:ranles constard
de las siguientes fases:

‘a) CDnCl_.ll'_SO.
b) qummén.

1.5 Enla fase de concurso, se valorardn los servicios prestados
en las diferentes Administraciones Pubiicas en Iugares de trabajo
administrativo gue lengan asignada una Jefatura de Negociado o
una Jefatura de Grupo o nivel equivalente. Para apreciar estos
servicios serd necesano gue os aspiranies presenien, juntashente,
con la solicitud que se prevé en ¢l apartado 3 de esta convocatoria,
certificacion acreditativa expedida por los Organismos o Servicios
competentes,

1.6 Lafase de opcsmlén estard formada por los ejercicios que
se indican a continuacion y seran climinatorios los cuatros prime-
TOS.

Primer ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario de
preguntas con respuestas alternativas sobre conocimiento generales
exigidos en las diferentes opciones de los planes vigentes de
Bachiilerato y de Formacion Profesional de segundo grado. El
tiempo para realizar este ejercicio no podré ser superior & Rovenla
minutos.

Segundo ejercicio: Consnsnré ea contestar un cuestionario de
preguntas con respuestas alternativas sobre ¢l contenido completo
del progama que figura como anexo I de esta Resoiucion. El
tiempo de que se dispondra para la realizacidn de este ejercicio no
podré ser superior a noventa minutos.

Tercer gjexcicio: Consistird en resolver tres supuestos pricticos,
propuestos por ¢l Tribunal, desglosados en preguntas con un
namero no superior a diez, de las materias siguientes: Gestién de
Personal, Gestion Fingnciera, Gestién Universitaria, contenidas en
el anexo 1. El riempo de que se dispondrd para realizar esie c,)crcwm
serd_de dos horas,

Cuarto ejercicip: Consistira ¢n redactay ung o diversos escritos
de cardcter administrativo o comercizl sobre la base dé un guién
propuesto Eor el Tribunal, Estos escritos habrdn de presemtarse
mecanograhiados. La duracidn méxima de este ejercicio serd de
naventa mmutos

Quinto ejcreicio: Volumario y
traduccion directa sin diccionario de uno o diversos 1ex10s propues-
tos por el Tnibunal. Los idiomas de este ejercicio serdn el francés
y el inglés. .

Los gjercicios cuarto y quinto podran realizarse en una misma
sesidn. De acuerdo con 10 que establece e] articulo 19 de 1a Ley
30/1984, de 2 de agosto, los aspirantes a lo largo de las pruebas
habrdn de demostrar que estdn debidamente capacitados en el
conocimiento ¥ en el uso de las dos tenguas oficiales de la
Generalidad de Catalufia

1.7 Las pruebas selectivas se levardn a cabo segiin el calenda-
o siguiente;
- 1.7.1 Fase de concurso: La valoracidn de los méritos deberd
haber finalizado, como minime, cuarenta y ocho horas antes del
inicio de la fase de oposicion

de mérto: Consisiird en la
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1.7.2 Fase de opaosicién: El primer ejercicio se iniciard la [

primera quincena del mes de noviembre de 1986. La fecha, hora y
lugar se publicard en ¢l «Diarto Oficial de 1z Generalidads, en la
Resolucion de la Universidad de Barcelona por la que se aprueban
y publican las listas de excluidos.

1.8 El Tribunal calificador adaptard el tiempo y los medios de
reatizacidn de los ejercicios de los aspirantes disminuidos a fin de
que disfruten de las mismas aportunidades que los otros partici-
pantes.

2. Requisitos de los candidatq:'

2.1 Para ser admitidos a [a realizacién de las pruebas selecti-

“vas, los aspirantes habrin de reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol. ) )

b} Tener dieciocho afios cumplides el dia que finalice €l plazo
de presentacion de solicitudes.

c) Estar en posesién del titulo de Bachiller Superior, BUP,
Formacién Profesional de segundo grado, o equivalente o estar en
condiciones de obtenerlo cuando finalice ¢l plazo de presentacion
de solicitudes. :

d) No padecer ninguna cnfermedad o defecto fisico que
impida el desarrollo de las funciones correspondientes.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplipario,
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, m
encontrarse inhabilitado para el desarrollo de funciones pdblicas
mediante sentencia en firme. T

22 Los aspirantes que concurran a las plazas de la Escala
Administrativa reservada a_promocién interna, habrén de estar
Erestando servicios en la Universidad de Barcelona, pertenecer 2 la

la Auxiliar de Organismos Auténomoes, ¢ al Cuerpo General
Auxiliar de la Administracién del Estado, y reunir los requisitos de
titulacion que se exigen en la base 2.1 de esta Resolucién, asi como
los establecidos en ¢l articulo 32 del Real Decreto 2617/1985.

2.3 Los requisitos establecidos en las anteriores mormas
hallgr'gindde cumplirse el dlilmo dia del plazo de presentacion de
solicitudes,

3. Sol:’citl\zdes

31 Todos los que desesn tomar parte en estas pruebas
selectivas habrin de hacerlo constar en instancia que les serd
facilitada gratuitamente en la Seccidn de Personal de Administra-
cién vy Servicios de la Universidad.

3.2 En la casilia 2.2 dc la instancia, los aspirantes habran de
sefialar ¢l sistema mediante ¢l cual deseen participar, de acuerdo
con las indicaciones siguientes: N

a) «Libren: Los opositores no comprendides ¢n los pdrrafos

' siguientes a esta base.

b) «Promocién interna»: Los opositores que reinan 1os requi-
sitos de la base 2.2, )
¢) «Puntuacion fase de concursos: Los opositores que estén
prestando servicios ¢n las condiciones sefizladas ¢n la base 1.5,
. Los aspirantes sdlo podrdn participar mediante uno de esios
sisternas. . -

3.3 En la casilla nomero cinco, ue habrd de ser rellenada sélo
por los aspirantes de promecion interna, habrin de sefialarse los
datos referidos a los servicios efectivos prestados como funciona-
rios de carrera en los Cuerpos o Escalas a los cuales hace referencia
la base 2.2 de esta convocatoria.

3.4  Las solicitudes irdn dirigidas a! excelent{simo y magnifico
sefior Rector de la Undversidad de Barcelona cu el plazo de veinte
dias naturales contados a partir del siguiente a la publicacién de un
extracto de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

3.5 La presentacién de solicitudes podrd hacerse en el Registro
General de la Universidad de Barcelona, o en la forma que
establece ¢l articulo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

1.5 Los derechos de examen para tomar parte en las pruebas
selectivas serdn de 1.000 pesetas,

El importe de estos derechos se hard efectivo en [a Gerencia de
la Universidad de Barcelona, o bien por giro postal o tetegrifico.
Cuando este pago se haga por eTl'.ﬂ:) FOS o telegrafica, constard
como hombre del remitente el del mismo aspuante, el cual,
ademds, indicard en su insiancia el lugar, la fecha y el nimero de
giro ¥ adjuntara una fotocopia del resguardo de la imposicién.

4. Admision de candidatos

4,1 Finalizado el plazo de presentacion de instancias y com-
probado el pago de derechos de examen, el Rectorade de la
Universidad de Barcelona publicara en el «Baro Oficial de la

Generalidad», en el plazo de un mes, una Resolucidn con la lista
¢ de aspirantes excluidos, en la cual constard ¢l nombre y apellidos
de los candidatos, su mimero de documento nacional de identidad
¥ la causa de la no admisién. También en esta Resolucion s¢ harg
constar et lugar y la fecha de los ejercicios. Esta publicacién se
efectuard tambiérr en ¢l «Boletin Oficial del Estadow.

Los cmores de becho se podrdn rectificar en todo
momento, de oficio 0 a peticién del interesado. En cualquier caso,
la Resolucidn a la cual se refiere la base anterior establecerd un
pazo de diez dias para rectificar ercores.

4.3 Los aspirantes excluidos podedn interponer recurso de
i‘iepomaén en ¢l plazo de un mes a partir de Ia publicacién de la
$ia,

5. Tribunales

5.1 El Tribunal calificador de estas pruebas sera el que consta
como anexo II de esta Resolucion.

52 El Tribunal po se podri constituir ni actuar sin la
asistencia de tres de sus miembros, como minime.
. 53 Los miembros del Tribunal babrin de abstenerse de
intervenir cuando en ellos concurran circunstancias de las previstas
en ¢l articulo 20 de la Ley de Procedimiento Administrative, o
bien, caso que hayan realizado 1areas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas de acceso a Cuerpos o a Escalas del Grupo C
<n los cinco afos anteriores 2 la publicacidon de esta convocatoria.
La renuncia se notificard al Rector de la Universidad de Barcelona,

Asimismo los aspirantes podrin recusar a los miembros del
Tribunal ‘cuando concurran las circunstancias previstas en el
parrafo anterior. R

5.4 E! Tnbunal que actiiz en las pruebas selectivas tendra la
categoria segunda de las recogidas en el anexo [V del Real Decreto
1344/1984, de 4 de julio.

6. Desarrollo de los ejercicios

6,1 En cualquier momento, ¢l Tribunal podrd requerir a los
opositores que acrediten su personalidad.

.82 El orden de actuacién de los opositores se iniciard alfabéti-
camente por el Erimero de la letra «w», segiin lo que establece la
Resalucién de 1a Secretarfa de Estado para la Administracion
Publica, de 20 de febrero de 1985 («Boletin Oficial det Estadon del
26), por 1a gque se publica ef resultado del sorteo celebrado el dia 15
del mismo mes. .

6.3 Los aspirantes serin convocados para cada ejercicio en
Uamada inica, estando excluidos de la oposicién aquéllos que no
comparezcan, exceptuando los casos debidamente justificados y
libremente apreciados por el Tribunal. .

6.4 Sien el transcurso del procedimiento selectivo llegara a

- conocimiento del Trbunal que algin aspirante oo redne los

- requisitos necesarios Fara participar en la convocatoria, lo comuni-
car al Recterado de la Universidad de Barcelona, el cual-informa-
rd a los érgnnos competentes de las inexactitudes o falsedades en
las que hubieran podido incurrir los aspiraates, a los efectos que
convengan. .

1. Calificacidn de los efercicios

7.1 Fase de concurso: La valoracién de los méritos sefialados
en la base 1.4 se realizardn de la forma siguiente:

a} 0,23 puntos por mes para aquelios aspirantes que tengan
acreditadas Jefaturas de Negociado o nivel equivalente, hasta un
maxino de 18 puntos,

by 0,12 puntos por mes para aquellos aspirantes que tengan
acreditadas Jefaturas de Grupo, hasta un mdximo de 13 puntos.

1.2 Fase de oposicion: Los ejercicios de 1a fase de oposicién se
calificarin de la manera siguiente: . :

1.2.1 Primer ejercicio: Se calificara de cero a 10 punios, y para
aprobar serd necesario obtener, como minimo, ¢inco puntos.

7.2.2 . Segundo ejercicio: Se calificard de cero a 10 puntos, y
para aprobar serd necesario obtener, Lomo minimo, cinco puntos.

7.2.3 Tercer gjercicio; Se calificard de cero a cinco puntos cada
uno de los tres supuestos. Para aprobar sera necesario obtener 7,5
puntos y ao ser calificado con cero en ninguno de elles.

7.2.4 Cuarto ejercicio: Se calificard de cero a 10 puntos, y para
aprobar sera necesario obtener, como minimo, cince puntos.

7.2.5 Quintw ejercicio; Se calificard de cero a cinco puntos,

7.3 La calificacién final de las pruebas la determinard la suma
de las puntuaciones obtenidas en las fases de oposiditn y concurso,
En caso de empate, el orden se establecerd teniendo en cuenta la
mayor edad de los aspirantes.. Lo
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8 Listas de aprobados, presemtacidn de documentes y nombra-
miento de funcionarios de carrera

. 8.1 La lista que contenga ta valoracién de méritos de la fase
de concurse se hard publica al mismo ticmpo v en los mismos
lugares que la correspondiente al primer gerticio de la fase de
opOsiciOn.

8.2 Al finalizar cada uno de los gjercicios de la fase de
oposicién, el Tribunal harg pGblicas en los lugares de examen las
sigutentes listas con las puntuaciones correspondientes:

a) Lista de aprobados de los aspirantes de promocidn interna.

b) Lista unitaria de aprobados del resto de los aspirantes. En
este sentido, serd necesario tener en cuenta que los aspirantes a la
promocion interna no han de realizar el primer ejercicio v, por
tanto, s6lo se habréd de publicar la lista de sus puntuaciones
obtenidas en los ejercicios segundo, tercero y cuarto.

8.3 Unsa vez finalizado el cuarto gjercicio, ] Tribunal publica-
rd separadamente, segin se indica en la base anterior, las relaciones
de aprobados en las pruebas selectivas, en las cuales se expresard
1z puntuacion total obtenida en los ejercicios obligatorios, sin que
1a suma de aprobados puedz su ¢l nimero de plazas.

La puniuacién total se obtendrd segin la forma que se establece
en la base 7.3. ’

Las mencionadas relaciones s¢ pablicardn en los lugares donde
se realice el cuarto gjercicio y en la Geréncia de la Universidad de
Barcelona,

8.4 Finalizado ¢l quinto ejercicio de méritos, el Tribunal hard
puiblicas las «Relaciones definitivas de aprobados», por orden de
puntuacién, en las cuales constardn las calificaciones de cada uno
de los gjercicios, los puntos obtenidos en la fase de concurso vy la
suma total. Estas relaciones se elevardn al Rectorado de la
Universidad de Barcelena con la propuesta de nombramiento de
funcionarios de carrera. ' :

8.5 En el plazo de veinte dias naturales de la publicacién en
el Rectorado de la Universidad de Barcelona de las relaciones de
aprebados mencionadas en la base anterior, los aspirantes que
consten habrin de presentar }a siguiente documentacién:

a) Fotocopia del documenio nacional de identidad.,

b} Fotocopia debidamente compulsada del titulo de Bachiller
Superior, BUP, Formacion Profesional de sepundo grade o equiva-
lente,

¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciphinario de! servicio de ninguna Admi-
nistraciéon Puiblica, nt encontrarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones piblicas, segin et modelo que consta como anexo III de
esta convocatoria.

d) Cenificado médico acreditative de no padecer ninguna
enfermedad ni defecte fisico que imposibilite para realizar el
servicio. . - . -

Este certificado habrd de expedirio el facultativo de Medicina
General de la Seguridad Social que corresponda al interesado v, en
€aso que no esté acogidoa ninghn régimen de la Seguridad Social,
lo expediran los Servicios Provinciales del Ministerio de Sanidad y
Consumo y Organismos correspondientes de las Comunidades
Auténomas. L. )

Los aspirantes que tengan la condicion de disminuides habrin
de presentar certificacion de los Grganos competentes del Ministe-
o de Trabaje ymﬁdad Social que acredite esta condicién y su
capacidad para izar las tareas que correspondan a las plazas
motivo de esta convocatoria.

8.6 En caso de imposibilidad debidamente justificada, de
presentar los documentos que se indican en la base anterior, podrd
acreditarse que se reunen las condiciones exigidas en la convocato-
ria mediante cualquier prueba admisible en derecho.

£.7 Los que ten, la condicién de funcionarios de carrera
es1dn exentos de justificar documentalmente las condiciones y otros
requisitos ya probados para obtener su anterior nombramiento. A
fin de acreditar su condicién y aquellas circunstancias que consten
en su hoja de servicios, habran de presentar una cettilicacidn del

Ministernio u Organismo del cual dependan. En el caso de los.

opositares de promocién interna, esta certificacion habrd de
contemplar la antigiedad y la situacidn admiristrativa el dia de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes para participar
£n estas pruebas. ) ]

B.8 5 que, dentro del término fijado, y exceptuande los
casos de foerza mayor, no presenten la documentacion, o bien los
que del examen de 1a cual se deduzea que les falta alguno de los
requisitos sefialados en la base 2, no podrdn ser mombrados
funcionarios de camrera y sus actuaciones quedardn anuladas, sin
perjuicio de la responsabilidad en la que hayan incurride por
falsedad en la solicitud inicial. -

Si del examen de la mencionada documentacién se dedujera
que los servicios efectivos prestados fueran inferiores a los alegados
por los aspirantes en su solicitud, tanto en lo que se refiere 2 la

duraci6n como a los niveles exigidos para poder participar en la

-fase de concurso, entonces, de la puniuacién otorgada en la fase de

copcurso se deducirdn los puntos -correspondientes a iodes los
efectos derivados de esta convocatorna. o

. 89 Una vez transcurrido el términc de presentacidén de
documentos, ] Rector de la Universidad de Barcelona publicard en
el «Diarfdo Oficial de la Generalidad» el nombramiento como
funcionarios de carrera de ios aprobados y sefialara el plazo para ia

toma de posesidn, .
9. Norma final

9.1 La convocatoria, sus bases y todos los actos administrati-
vos que se deriven de ésta y de las actuaciones del Tribunal, podrdn
ser impugnados por los interesados en los casos y en 1a forma que
se establece en la Ley de Procedimiento Adminisirativo.

Barcelona, 25 de enero de 1986.-El Rector.

’  ANEXOI1
' Programa

I La ORGANIZACION DEL "'ESTADO Y LA ADMINISTRACION
_ _ PCBLICA

1. La participacién de Espafia en Organizaciones internacions-

les: Especial referencia a la ONU. El Consejo de Europa. Proceso

_de adhesion y consecuencias de la inte&mcién de Espana a la CEE.

La Constitucién Espafiola de 1578: Estructura v contenido,
derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspensién. El
Tribunal Constitucional y ¢l Defensor det Pueblo, Reforma de 1a
Constitucién, :

3. La Corona. Fupciones constitucionales de] Rey. Sucesién ¥
Regencia. El Refrendo. '

4, Las Cortes Generales: Las CAdmaras: Composicién, atribia-
ciones y funcionamiento. Elaboracidén de las leyes. Los Tratados
Internacionales.

3, El Gobierno y la Administracion, Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales. Designacién, permanencia y
responsabilidad del Gobiernao. ] :

6. El Poder Judicial. E] principio de unidad jurisdiccional. -El
Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. El
Ministerio Fiscal. La organizacior judicial espaiiola,

7. La Administracion Cen del Estado. E! Consgjo de
Ministras. El Presidente del Gobierno. Los Ministros, Secretarios
::1;] Estado, Subsecretarios, Secretarios generales y Direclores gene-

£s. -
8. La Administracién Periférica del Estado. Los Delegados del
Gobierno en las Comunidades Autonomas. Los Gobernadoras
civiles. Los Delegados ministeriales. OnEanizacién institucional del
1Esta.do. Concepto v clasificacion de los Entes piiblicos no territoria-
es.

9. La Administracién Autandmica. El Estatuto de Autonomia
de Cataluiia. '

11, EL DERECHO ADMINISTRATIVO

1. Fuentes del derecho admuinistrative. La Constitucidén: Leyes
Orgdnicas v ordinarias. Disposiciones normativas con fuerza de

Ley. El Reglamento: Concepto, naturaleza y clases. Limites de fa -

potestad reglamentaria. Autonomia y sistera de fuentes.

2. El acto adminisirative. Concepto, clases v elementos. Su
motivacién y notificacién’ La eficacia y validez de los actos
administrativos.

3. Los contratos administrativos: Concepto y clases. Estudio
de sus elementos. Su cumplimiento. La revision de precios y otras
alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos admi-
nistrativos.

4. El procedimiento administrativo: Concepto ¢ importancia.
la Ley de Procedimicnto Administrative: Contenido y ambito de
aplicacién. 1dea general de 1a iniciacidn, ordenacidn, instruccién y
finalizacién del procedimiento administrativo. ’

5. Los recursos administrativos: Concepto
de alzada, reposicion, revisién y saplica. Las recl
mico-administrativas, : :

6. La jurisdiccién contencioso-administrativa. Su organiza-
cién. Las partes. Actos impugnables. Idea general del proceso.

7. El personal de las Administraciones Publicas; Sus deberes y
funciones respecto a la Administracién, la sociedad v el ciudadano.
Los servicios de informacidn administrativa y asistencia al cjuda-
dano. El Centro de Informacion Administrativa del Ministerio de
la Presidencia. .

. 8. Participacion orgdnica, funcional y cooperativa del admi-
nistrado en las funciones administrativas,

clases. Recursos
aciones ¢cond-
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9. Actos juridicos del administrado: Peticienes y solicitudes,
aceptaciones, recursos y reclamaciones, renuncias, oposiciones,
réquenmientos, intimaciones y declaraciones. :

1L

1. Organos superiores de la Funcién Piblica. Registra de
Personal. Programacion y oferta de empleo piblico.

2. El personal funcionario al servicio de las Administraciones
Publicas. Seleccién. Provision de puestos de trabajo. Promocion
profesional de los funcignarios. Adquisicién y pérdida de la

GESTION DE PERSONAL

condicién de funcionario, Sitnacién de los funcionaries: Supuestos !

y efectos de cada una de ellas,

) Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema de retribu-
cienes ¢ indemnizaciones. Las incompatibilidades, Régimen disci-
plinario; Faltas, sanciones vy procedimiento.

4. El personal laboral a] servicio de las Administraciones
Piblicas. Seteccidn. Derechos, ‘deberes ¢ incompatibilidades. El
contrato laboral: Contenide, duracién y suspensién. Negociacion

boral, conflictos y Convenios Colectivos.

3. El régimen de Seguridad Social de los funcionarios. La
MUFACE. El sistema de derechos pasivos.

IV. GESTION FINANCIERA

- L. El presupuesto: Concepto y clases. Ciclo presupuestaria,
¢supuesto por programas: Concepto v objetivoes. Programacidn;
presupuestacion y control. El presupuesto base cero,

_2. El presupuesto del Estado. Caracteristicas y estructura. Los
créditos presupuestarios. Modificaciones de los créditos iniciales.
Gastos plurianuaies. Anulacidn de remanentes de crédito. Antici-

os de Tesoreria. Créditos ampliables, Transferencia de creditos.

ngresos que ganeran crédito,

3. Contabilidad piblica: Concepto. Contabilidad preventiva,
ejecutivar y critica. Ingresos, presupuestos, créditos, presupuestos y
remanentes de crédito. Devoluciones de ingresos y minoracién de
ingresos. Contraido, formalizacion intervenida.- .

4, Idea general de las cyentas principales: Tesoreria, ingresos
Eublmos, gastos publicos. Cuenta de ogligaciom diversas. La

wenta General del Estado. Plan General de Contabilidad Publica.

3. Ordenacién del gasto y ordenacion del pago: Organos
competentes, fases del procedimiento y documentos contables que

- intervienen. Liquidacidn y cierre del ejercicie. Control del gasto
;i_ubhco. Clases. Referencia especial del control de legalidad. El

ribunal de Cuentas. .

6. Gastos para ia adquisicién de bienes y servicios, Gastos de
transferencias: Corrientes y de capital. Gastos de inversi6n. Pagos
por obligaciones presupuestadas. Pages «en firmes y «por justifi-
car». Justificacién de entregas. .

7. Retribuciones de los funcionarios publicos y del personal
laboral al servicio de la Administracién Piblica. Néminas. Estruc-
tura y normas de confeccidn. Alltas y bajas, su justificacién,
Sueldos, trieniocs, pagas extrpordinarias, compfementos. indemniza-
ciones de residencia y otras remuneraciones. Derechos a percibir y
liquidacidn de derechos econdmicos. Pago de las retribuciones del
persenal en activo. Pago por transferencia y pago por cheque
nominativo.

V. SEGURIDAD SOCIAL

- L. Fl sistema espafiol de Seguridad Social. Ley General de la
Seguridad Social. Estructura ¥ contenido, Composicitn. Regimenes
especiales. Caracteristicas ¥ enumeracion. Sistemas especiales.

2. Gestion de la Seguridad Social. Campos de aplicacién.
Inscripcidn de Empresas. Afiliacion de trabajadores. Bases y tipos
de cotizacidn. Accidn protectora, '

3. Asistencia sanitaria. Incapacidad taboral transitoria. Invali-
dez permanente. Jubilacién. . .

VI

1. Concepto de Informatica. Arquitectura de ordenadores: La
_unidad central de proceso. Definicidn de registro. Memoria ceatral,
la unidad aritmética y légica, Evaluacién de la estructura de los
ordenadores: (eneraciones.

2. La periferia de un ordenador. Soporte de la informacion.
Equipos transcripiores. Unidades de entrada. Unidades de salida.
Canaies de entrada y salida.

3. Ellogical: Diferentes tipps. Evolucion histérica. EI concepto
de programa. Los ienguajes de programacién, El logical funcional
o sistema operativp. Los paquetss de programas.,

4. Modos de funcionamiento del ordenzdor, Funcionamiento
por lotes. Funcionamiento ¢n tiempe real. Multiprogramacién. El
tiempo compartido. Las técnicas de conversacién,

5. Estructura de almacenamiento de datos. Tipos de ficheros.
nMetodos de acceso. Las bases de datos: Caracteristicas, objetivos y

pas.

INEORMATICA

6. La teleinformitica. Esquema genérico de la transmisitn de
datos a distancia, Caracteristicas basicas de los elementos funda-
mentales. Las redes pablicas de transmisidn de datos.

7. Desarrclio de una aplicacion informdtica. Andlisis funcio-
nal y organico. Documentacién. Explotacién de una aplicacion
informauca. Centros de Proceso de Datos. Tipologias orgamzati-
vas. Especialidades y funciones informdticas, Funciones del Centro
de Proceso de Datos. Las refaciones del Centra de Proceso de Datos
cen el resto de la organizacidn,

8. La automatizacién de oficinas. Sistemas fisicos mds utiliza-
dos. Los ordenadores personales. «Logicals» especificos para la
autornatizacién de oficinas. Repercusiones organizativas de la
automatizacién de oficinas.

s VII. (GESTION UNIVERSITARIA

t. La Administracién Educativa. El Ministerio de Educacién
y Ciencia. La Secretaria de Estade de Universidades £ Invesuga-
cién. El Consejo deUniversidades. E| Departamento de Ensenanza
g: la Generalidad de Catalufia. La Direccidn General de Universi-

des. o

2. La Universidad de Barcelona. Organos de gobierno colegia-
dos y unipersonales. El Consejo Social. '

3. La Universidad de Barcelona. Régimen econdmico y finan-
-¢lero. Patrimonio. Presupuestos, financiacién y control.

-4, La Universidad de Barcelona. Régimen de Profesorado.

5. La Universidad de Barcelona. El personal de Administra-
¢idn v Servicios. Régimen juridico. Plantillas. Escalas y provisién
de puestos de trabajo. )

6. La Universidad de Barcelona. Su organizacion académica.
Las divisiones. Los Departamentos, las Facultades, las Escuelas -
Universitarias, los [nstitutos Universitarios. Los Centros adscritos.
La organizacidn de las ensefanzas. )

7. La Universidad de Barcelona. Matriculas, tasas académicas
y administrativas: Liquidacion, gestidn e ingreso de tasas. Seguro
. Escolar.

8. La Universidad de Barceloma. Régimen del alumnado.
Planes de estudio, acceso y permanencia. Convalidaciones. Cola-
¢ién de grados. ~

ANEXO 1}
Tribunal

Miembros riqulares

Presidente: Don Ramén Torrent Macau, Viccerrector, en repre-
sentacion del sefior Rector.
Yocales:

Don José Maria Farrando Boix, Gerente de la Universidad.de
Barcelona. . ‘

Don Gabriel Oliver Coll, Caztedritico, en representacidn de fa
Junta de Gobiemo de la Universidad de¢ Barceiona.

Don Victor Marqués Tena, Director del Centro de Informdtica
de la Universidad de Barcelona.

Secreiaria: Dofia Marfa Luisa Padilla Andrade, Jefa de la
Seccion de Personal de Administracién y Servicios de la Universi-
dad de Barcefona. )

Miembros suplentes

Presidenta: Dofia Gemma Rauret Dalmiu, Secretaria general,
en representacion del sefior Reciar.
Vocales;

Don Alberto Busquets Blay, Gerente de la Universidad Autd-
noma de Barcelona.
_ Daofia Victoria Abellin Honrubia, Catedritica, ¢n represenia-
cién de la Junta de Gobierno de la Universidad de Barceiona.
Don Jordi Miralbes Juanos, Jefe de Seccion del Centro de
Informadtica de la Universidad de Barcelona.

Secretaria: Dofia Maria Assumpta Ribera Vall, Jefa de Nego:
ciado de 1a Seccién de Personal de Administracidén v Servicios de
la Universidad de Barcelona. :

CANEXO MI -

El/fla sefior/a ... )
con domicilic en ... )
dectara bajo juramento 6 promete, a fin de ser nombrado funciona- -
rip de la lJEsca]a . RS

que no ha estado separado del servicio de ninguna de las Adminis-
traciones Publicas y que no estd inhabilitado para el ejercicio de

funciones piblicas. . 4




