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Centro de Proceso de Datos. Las relaciones del Centro de Proceso 
de Datos con et resto de la organizaciôn. 

Tema 3. La automatizaciôn de oficinas. Sistemas fisicos mas 
utilizados. Los ordenadores personales. Logicales especificos para 
la automatizaci6n de oflcinas. Repercusiones organizativas de la 
automatizaci6n de oficinas. 

Tema 4. Atenci6n al p6blico: Acogida e informaci6n al admi
nistrado. 

Tema 5. Las servicios de informaciôn administrativa. Infor
maci6n general y particular al administrado. Iniciativas. Recla
maciones. Quejas. Peticiones. 

Tema 6. Concepto de documento, registro y archivo. Fun
ciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios 
de ordenaci6n. Especial consideraciön del archivo de gesti6n. 

T ema 7. Las tecnicas de raeionalizaci6n de la gesti6n admi
nistrativa. El proceso de informatizaei6n en la Administraci6iı. 
P6blica. 

ANEXom, 

Dedaracion jurada 

Don .............................................................. . 
con domicilio en ............................ y documento nadonal 
de identidad n6mero ............... , dedara bajo juramento 0 pro-
mete, a efectos de ser nombrado funcionario del Cuerpo 
o Escala .............. que no ha sido separado del servido de nin-
guna de tas Administraeiones P6blicas y que no se halla inha
bilitado para el ejercido de fundones publicas. 

En .................. a ............ de .................. deI9 ... . 

ANEXOIV 

Tribuna1 caBflcador 

El Tribunal calificador de estas pruebas estarlı constituido por 
105 siguientes miembros: 

Titulares: 

Presidente: Don Antonio Alonso Slınchez, Gerente de la Uni
versidad de 5alamanca. 

Vocales: Don Jose Ram6n Chaves Gareia, funcionario de la 
Escala Tecnica de GestiônJ nombrado por el Rector en represen
tad6n de la Universidad; doi'ia Maria Teresa Alonso Cordero, fun
donaria del Cuerpo General Administrativo de la Adminlstraci6n 
Civil del Estado, en representaci6n de la Secretaria de Estado 
para la Administraci6n Publica, y don Jose Gonzalo Ocampos, 
en ıepresentaci6n de la Junta de Personal FunCıonario. 

Secretaria: Dona Maria Inmaculada SevUlano Pedraza, de la 
Escala Adminlstrativa de la Universldad de Salamanca. 

Suplentes: 

Presidente: Don Gerardo Liana Herrero, Gerente de la Uni
versidad de Valladolid. 

Vocales: Don Gerardo Arevalo Vicente, funcionario de la Escala 
de Gesti6n de la Universidad de Salamanca. nombrado por el Rec
tor en representaci6n de la Un1versidad; doi'ia Montserrat Barrea·les 
Tome. funeionaria de la Escala de Gesti6n de la Unlversidad de 
Salamanca. en representaciÔQ de ·la Secretarla de Estado para 
la Admhıistraei6n Piıblica, y doiia Amparo SaDz A1onso, en repre
sentaci6n de la Junta de Personal Funcionario. 

Seaıetarla: 'Bona Maria PUar Jlmenez 'hflo, de la Escala Admi
nistrati-va de la Universidad de Sa1amanca. 

21814 RESOLUCION de 16 de septlembre de 1996, de la 
Unlversidad de Alcala de HenaTes, por la que se anun· 
eia convocatoria publica para la provlsl6n, mediante 
el slstema de libre designacl6n, del puesto de trabajo 
de Jefe de' Servlclo de Postgr-o.do, vacante en este 
organlsmo. 

Halllındose vacante el puesto de trabajo de Jefe del Servicio 
de PostgNldo, c6digo 04.01 de la vigente Relaci6n de Puestos 
de Trabajo del personal funcionario de esta universidad, publicada 

por Resoluci6n de 23 de julio de 1996 (<<Boletin Ofidal del Estado» 
de 9 de septiembre), cuyas espeeificaeiones constan en el anexo 
adjiınto a esta convocatoria, 

Este Rectorado, visto 10 establecido en los articulos 20.1, b) 
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto; 51 del Real Decreto 364/1995, 
de 10 de marzo, y 150.2 de 105 Estatutos de la Universidad de 
Alcala de Henares, aprobados por Real Decreto 1280/1985, de 5 
de junio, y demas normativa de procedente aplicaci6n, convoca 
su provisi6n con arreglo a tas slguientes bases: 

Primera.-Podrlın participar en esta convocatoria 105 funcio
narios de carrera de 105 Grupos AıB de los previstos en el ar
ticulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, pertenecientes a 
Cuerpos 0 Escalas de la Administraei6n del Estado, de las Comu
nidades Aut6nomas, Administraei6n Local y de las Escalas propias 
de las Universidades Estatales. 

Segunda.-Las solicitudes dirigidas al Rector de la Universidad 
de Alcala de Henares, habran de presentarse en el Registro General 
de esta Universidad (plaza de San Diego, sin numero), 0 re.mitirse 
a traves de las formas previstas en el articulo 38.4 de la Ley 
de Regimen Juridico de las Administraeiones P6blicas y del Pro
cedimiento Administrativo Comun. en el plazo de quince dias hlıbi
les. contados a partir del siguiente al de la publicaci6n de esta 
Resoluci6n en et IcBoletin Oficial del Estado». 

Tercera.-Los aspirantes acompanaran. junto a la solicitud, su 
curriculum vitae. Podrfm ser entrevistados en et proceso de selec
ei6n, si se considera necesario. 

La presente convocatoria, asi como 105 actos administrativos 
derivados de la misma. podran ser tmpugnados en el plazo y forma 
estableeidos en la vigente Ley de Regimen Juridico de las Admi
nistraeiones Publicas y del Procedimfento Administrativo Comun. 

Alcallı. de Henares, 18 de septiembre de 1996.-EI Rector, 
Manuel Gala Munoz. 

ANEXO 

C6digo del puesto: 04.01. 
Denomİnaciôn del puesto: Jefe del Servicio de Postgrado. 
Grupo: A/B. 
Tipo de puesto: No singularizado. 
Complemento de destino: Velntlseis (26). 
Complemento especifl.co: 1.548.000 pesetas anuales. 
Jomada: Manana y tarde. 
Forma de provisi6n: Ubre designaci6n. 
Adminlstraci6n (N3 y N4): A/3, funcionarios de la Admln!s

trad6n del Estado, de las Comunidades Aut6nomas y de la Admi
nistraci6n Local; A/4, funcionarlos de las Escalas propias de las 
Universidades Estatales. 

Funciones: 

PedIl del puesto 

(Eıctracto) 

Organizad6~ de la gesti6n administrativa del Servicio en orden 
al cumplimiento de. contenido funcional asignado al mismo. 

Organi2acilm y planlficaci6n de 105 objetivos y actuaeiones de 
la unidad a corto y medio plazo. 

Dlreoci6n y coordfnaci6n de tas distintas unidades que par
tİoipan en la gesti6n academica de la Universidad de Alcala de 
Henares. 

Direcci60 y con.trol del p_ersonal asignado a la unidad. 
Cualesquiera otras anlılogas a las anteriores, que le sean atri

buidas.por el superior jerarquico. 

21 815 RESeLUCION de 18 de septiembre de 1996, de la 
Unlversidad de Alcala de Henares. por la que se anun
eia convocatoria publica para la provisi6n, mediante 
el sistema de libre designaci6n, del puesto de trabajo 
de Subdlrector tecnlco y. de lnJraestructura de la 
Biblioteca, vacame en este organismo. 

Hallimdose vacante el puesto de trabajo de Subdirector tecnico 
y de Infraestructura de la Biblioteca, c6digo 19.02 de la vigente 
Relaci6n de Puestos de Trabajo del personal funciortario de esta 


