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ORDEN DE 2 DE SEPTIEMBRE DE 2009, DE LA CONSEJERIA DE JUSTICIA Y
ADMINISTRACION PUBLICA, POR LA QUE SE CONVOCAN PRUEBAS
SELECTIVAS PARA PERSONAL LABORAL FlJO, POR EL SISTEMA DE

PROMOCION INTERNA, PARA INGRESO EN EL CUERPO GENERAL DE
ADMINISTRATIVOS DE | A HINTA DE ANDALLICIA

TEXTO:

De acuerdo con lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico, en cumplimiento de lo previsto en el Decreto
33/2009, de 17 de febrero, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico
para 2009, y conforme a lo dispuesto en el Decreto 2/2002, de 9 enero, por el
gue se aprueba el Reglamento de ingreso, promocién interna, provisién de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios de la
Administracion General de la Junta de Andalucia, esta Consejeria de Justicia y
Administracion Pudblica, en el ejercicio de las competencias que tiene atribuidas
en virtud de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacién de la Funcién
Publica de la Junta de Andalucia, el Decreto 255/1987, de 28 de octubre, y el
Decreto 167/2009, de 19 de mayo, acuerda convocar pruebas selectivas para
personal laboral fijo, por el sistema de promocién interna, para ingreso en el
Cuerpo General de Administrativos de la Junta de Andalucia.

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Normas generales.

1. Se convocan pruebas selectivas por el sistema de promocién interna para cubrir
75 plazas en el Cuerpo General de Administrativos de la Junta de Andalucia,
para ser ocupadas por personal que tenga la condicién de laboral fijo y cumpla
los requisitos establecidos en la Base Segunda apartado 1 de esta convocatoria.
De estas 75 plazas, 3 plazas se reservan para ser cubiertas por personas cuya
discapacidad sea de grado igual o superior al 33% y asi lo indiquen en el
apartado correspondiente de la solicitud y aporten con ésta, bien el certificado
que acredite su condicion de discapacitado/a emitido por Organo competente
de la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social u Organos similares de otras
Administraciones Pudblicas, bien el documento oficial en el que se reconozca
algunos de los supuestos contemplados en el art. 1.2 de la Ley 51/2003, de 2 de
diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacién y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad. Si las plazas del cupo de reserva
para personas con discapacidad no se cubren, se podran acumular a las
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incluidas en la respectiva convocatoria de acceso libre, manteniendo su destino
inicial para personas con discapacidad, conforme lo establecido en el articulo
4.3 del Decreto 33/2009, de 17 de febrero. Si, a su vez, estas plazas no resultan
cubiertas, se podran acumular a las del cupo general, de acuerdo con el mismo
precepto.

2. En el supuesto de que alguno de los/las participantes del cupo de reserva de
discapacidad hubiese superado la fase de oposicidon sin obtener plaza en dicho
cupo, se incorporara al general en el orden que corresponda a su puntuacion.

3. A las pruebas selectivas les resultara de aplicacién la Ley 6/1985, de 28 de
noviembre; la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico, el Decreto 2/2002, de 9 de enero, el Decreto 93/2006, de 9 de mayo,
el Decreto 33/2009, de 17 de febrero, y las bases de la presente convocatoria.

4. De acuerdo con lo establecido en la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, toda la informacién relativa al proceso selectivo que deba notificarse a
los participantes e interesados se expondra al publico en la Consejeria de
Justicia y Administracion Publica, el Instituto Andaluz de Administraciéon Publica
(y en su pagina Web:
www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica), Delegaciones del
Gobierno de la Junta de Andalucia en las distintas provincias, en la
Subdelegaciéon del Gobierno en el Campo de Gibraltar, y las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Justicia y Administracién Publica.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico en lo relativo a la composicion de los 6rganos de
seleccién, asi como con la Ley 9/1987, de 12 de junio, de Organos de
Representacién, Determinacién de las condiciones de trabajo y Participacion
del personal al servicio de las Administraciones Publicas, el Director del
Instituto Andaluz de Administracién Publica solicitara a cada una de las
Organizaciones Sindicales que forman parte de la Mesa Sectorial de
Negociacidon de la Administracién General de la Junta de Andalucia que, para
cada Cuerpo convocado, designe a una persona Yy su suplente para
representarla en las actuaciones relativas al proceso selectivo convocado.

Las Organizaciones Sindicales deberan designar su representante en el plazo
de diez dias habiles contados a partir de la recepciéon de la referida notificacion,
y transcurrido dicho plazo sin haberse efectuado la designacion, se entendera
que se renuncia al ejercicio de la misma.

5. En el Anexo lll de la presente convocatoria se recoge el Temario sobre el que se
basara el ejercicio de la fase de oposicion.
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Segunda. Requisitos de los/las aspirantes.
1. Para ser admitidos a las presentes pruebas selectivas es necesario:

1.1 Reunir todos y cada uno de los siguientes requisitos, referidos a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes:

a) Pertenecer, con anterioridad al dia 13 de mayo de 2007, o haber
pasado a pertenecer en virtud de pruebas de seleccién o promocion
convocadas con anterioridad a dicha fecha, como personal laboral
fijo, a la categoria de Administrativo o Administrativo Jefe del Grupo
I del VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de Ia
Administracion de la Junta de Andalucia.

Es necesario que en el punto 11, del apartado 3, de la solicitud se

escriba con claridad el cédigo del puesto de trabajo desde el que se

promociona.

También es necesario unir a la solicitud, si es el caso, el documento

que certifique el haber aprobado pruebas de seleccion o promocién

convocadas antes del 13 de mayo de 2007.

by Estar en posesién de alguna de las siguientes titulaciones:
Bachiller-LOE, Bachiller-LOGSE, Bachillerato Unificado Polivalente,
Bachiller Superior, Técnico Especialista de la Ley 14/1979, o tener
las pruebas de acceso a la Universidad para mayores de veinticinco
anos o, alternativamente, poseer una antigiedad de 10 anos de
servicio efectivo en categorias profesionales del Grupo Il del
personal laboral o de 5 aflos y haber superado el curso especifico a
que se refiere el articulo 32.2 del decreto 2/2002.

Este requisito de titulacidon se justificara presentando con la
solicitud la fotocopia compulsada del Titulo que se posee o el
documento que lo sustituya. Las titulaciones obtenidas en el
extranjero deberdan justificarse con la documentacién que acredite
su homologacién.

Aquellos/as aspirantes que utilicen la antiguedad en la forma
establecida en el parrafo anterior para suplir la falta de titulacién
en el acceso al cuerpo convocado, no podrédn valorarse este mismo
periodo como mérito en la fase de concurso.

¢) Tener una antigledad de, al menos, dos anos de servicio efectivo
en la categoria profesional de Administrativo Jefe o Administrativo
del Grupo Ill, de acuerdo con el catalogo y definiciones de
categorias profesionales que se recoge en el VI Convenio Colectivo
del personal laboral de la Administraciéon de la Junta de Andalucia.

Todos estos requisitos deberan mantenerse hasta el nombramiento como
funcionario de carrera.

1.2 Haber abonado la correspondiente tasa tal como se establece en la Base
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Cuarta de esta convocatoria

Tercera. Sistema selectivo, desarrollo y calificacidon de las pruebas.

1. La seleccidon del personal se llevara a cabo a través del sistema de concurso-
oposicidon, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7.1 del Decreto
2/2002, de 9 de enero. La fase de oposiciéon supondra el 60% del total del
sistema selectivo, y la fase de concurso el 40%.

La calificacién final del proceso selectivo no podrd superar los 25 puntos y
vendra determinada por la suma de la puntuacidén obtenida en la fase de
oposicidn y en la fase de concurso.

En caso de empate en la puntuacién final el orden se establecera atendiendo a
la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién; en caso de persistir el
mismo, se atendera a la puntuacidon obtenida en la fase de concurso de méritos
por el mismo orden en que aparecen regulados en esta convocatoria; y, de
persistir la igualdad, se resolvera de acuerdo con el orden alfabético que
consta en el Anexo VI, comenzandose por la letra L, de conformidad con lo
establecido en la Resoluciéon de la Secretaria General para la Administracion
Publica de 23 de febrero de 2009, por la que se publica el resultado del sorteo
por el que se determina el orden de actuacidn de los/las aspirantes que
participen en las pruebas selectivas que se convoquen a lo largo de 20009.

2. Fase de oposicién: Se celebrara en primer lugar la fase de oposicién, que tendra
caréacter eliminatorio.

2.1.La fase de oposicion, que tendra caracter eliminatorio, se valorara de 0 a
15 puntos.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 100 preguntas de tipo
test con tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta.
La duracién total del ejercicio sera de 90 minutos.

La puntuacién se obtendrd de la aplicacién de la siguiente férmula
matematica: A - E/5 (siendo A, el numero de aciertos y E el numero de
errores), llevandolo a una escala de 0 a 15 puntos.

Para superar la fase de oposicién sera necesario obtener un minimo de 7,50
puntos

La Comisién de Seleccion, teniendo en cuenta todas las circunstancias y
para un mejor cumplimiento de su cometido, queda facultada para
determinar, con anterioridad a la identificacién de los/las participantes, el
ndmero minimo de respuestas acertadas exigido para obtener los 7,50
puntos.
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2.2. Tras la realizacion del ejercicio, la Comisidon de Seleccién hara publica en la
pagina Web del |Instituto Andaluz de Administracién Publica,
(www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica), la plantilla de
respuestas correctas que servira para su correcciéon. Dicha plantilla tendra
caracter provisional. Los/las aspirantes dispondran de un plazo de cinco
dias habiles, contado desde el dia siguiente al de la publicacién de la
plantilla provisional, para formular alegaciones a la misma. La resolucion de
las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte de la Comisién de
Seleccién se hard publica con la lista de aprobados/as del ejercicio,
considerandose desestimadas todas aquellas alegaciones que no se
mencionen en la citada publicacién. Ni la plantilla provisional ni la que
resulte de la estimacion de las alegaciones son recurribles de forma
independiente a la publicacion de las listas de aprobados/as.

2.3. En la celebracién del ejercicio de la fase de oposicién se establecera para
las personas con discapacidad que lo soliciten, de acuerdo con el apartado
3 de la base Cuarta, las adaptaciones necesarias de tiempos y medios para
su realizacién.

2.4.La Comision de Seleccion adoptard las medidas oportunas para
garantizar que el ejercicio sea corregido y valorado sin que se conozca la
identidad de los/las aspirantes, quedando automaticamente anulados todos
aquellos impresos de examen en los cuales consten marcas o signos de los/
las aspirantes.

25. El ejercicio de la fase de oposicidbn no se celebrara antes del 15 de
noviembre de 2009.

2.6.Los/las aspirantes seran convocados/as en llamamiento Unico al ejercicio,
siendo excluidos/as de la oposicidn quienes no comparezcan.

2.7.Corregido el ejercicio, la Comision de Selecciéon publicara la relacion de
aspirantes que han superado la fase de oposicion con indicaciéon de la
puntuacion obtenida en el ejercicio.

w

Fase de concurso:

3.1.La fase de concurso, en la que la puntuacién maxima a obtener sera de 10
puntos, consistira en la valoracidn de los méritos que acrediten las/los
aspirantes que hayan superado la fase de oposicién, referidos al dia de
publicaciéon en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia de la presente
convocatoria.

3.2.Por Resolucién del Director del Instituto Andaluz de Administracion Publica,
que se publicard en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, se abrira el
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plazo de 10 dias hébiles para que los aspirantes que hayan superado la fase
de oposicién y consten en la relacion citada en el apartado 2.7 de esta
base, procedan a la presentacion del autobaremo de sus méritos conforme
al baremo establecido en el Anexo | de esta Orden. El modelo de
autobaremo se publicara con la citada Resolucion.

3.3.Las/los aspirantes deberdn proceder a la autobaremacién de sus méritos,
cumplimentando al efecto el modelo de autobaremo que se publicara en la
Resolucién antes citada. Esta autobaremacion vinculara a la Comision de
Seleccidn, en el sentido de que la misma sélo podra valorar los méritos que
hayan sido autobaremados por las/los aspirantes, no pudiendo otorgar una
puntuacidn mayor a la asignada por las/los mismas/os en cada uno de los
apartados del baremo de méritos.

3.4.S6lo se valoraran por la Comisién de Seleccién, a efectos de determinar la
puntuacién en la fase de concurso, los méritos referidos a la fecha del dia
de publicaciéon en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia de la presente
convocatoria que, estando inscritos en el Registro General de Personal,
sean alegados y autobaremados por los participantes durante el plazo de
presentacion del autobaremo, no tomandose en consideracion los alegados
con posterioridad a la finalizacion de dicho plazo, ni aquéllos méritos no
autobaremados por los aspirantes. En el supuesto de méritos no inscritos, y
conforme lo establecido en el apartado 2 de la Base Cuarta, dentro del
plazo de presentacién de solicitudes, los aspirantes habran de dirigir al
Registro General de Personal solicitud de actualizacién y/o correccion de sus
datos registrales (Anexo V).

3.5.A la puntuacién obtenida en la fase de concurso se sumaran los puntos
obtenidos en la fase de oposicién, siempre que en ésta se haya superado la
puntuacidon minima necesaria para aprobar, determinando de esta forma la
puntuacidn final de cada aspirante y el nUmero de aprobados, que no podra
ser superior al de plazas convocadas, ello sin perjuicio de lo dispuesto en el
ultimo parrafo del articulo 61.8 de la Ley 7/2007, de 12 de abril.

En ningun caso la puntuaciéon obtenida en la fase de concurso podra ser
aplicada para superar la fase de oposicién.

3Cuarta Solicitudes y plazo de presentacion.

—1 El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias habiles contados a
partir del siguiente al de la publlcaC|on de esta convocatoria en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia, e iran dirigidas al Director del Instituto Andaluz
de Administracién Publica.
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Los/las aspirantes identificardn en su solicitud de forma inequivoca esta
convocatoria, consignando, entre otros extremos, el cédigo correspondiente al
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Cuerpo General de Administrativos de la Junta de Andalucia.

2. Aquéllos participantes que, en su solicitud, manifiesten no estar de
acuerdo con la informacién gue consta en su hoja de acreditacién de datos,
deberan cumplimentar el Anexo V, sefialando aquéllos extremos que, teniendo
incidencia en el baremo, no se correspondan con sus propios datos. En este
supuesto, dicho Anexo V no se acompafard a la solicitud, sino que deber3,
dentro del plazo de presentacion de solicitudes, dirigirse al Registro General de
Personal, sito en Avda. Republica Argentina, nim. 25, 2.2 planta. Sevilla (C.P.
41071), debiendo aportar la documentacién que acredite lo alegado.

3. Los aspirantes con discapacidad podran solicitar las necesarias adaptaciones
para la realizaciéon del ejercicio de la fase de oposicién, manifestandolo en el
apartado “observaciones” de su solicitud.

4. De conformidad con lo dispuesto en la Seccion 12 del Capitulo | de la Ley
9/1996, de 26 de diciembre, los/las aspirantes deberan hacer efectiva una tasa
de inscripcion de 12,59 euros, cuyo hecho imponible lo constituye la
presentacién de la solicitud para participar en la convocatoria. Quedardn
exentos/as del pago de la tasa aquellos/as solicitantes que acrediten su
condicién de discapacitados/as en un grado igual o superior al 33 por ciento,
mediante original o copia compulsada del certificado que acredite su condicién
de discapacitado emitido por el drgano competente de la Consejeria para la
Igualdad y Bienestar Social u 6rganos similares de otras Administraciones
Publicas.

5. La presentacidn de las solicitudes puede seguir dos procedimientos distintos:
5.1.PRESENTACION TELEMATICA:

5.1.1.La presentacion electronica se realizara ante el Registro Telematico
Unico de la Junta de Andalucia, al qgue se accedera desde la pagina Web
del Instituto Andaluz de Administracién Publica
(www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica). En la
citada pagina figuraran recogidas las respuestas a las preguntas mas
frecuentes, formuladas sobre la tramitacién, asi como el procedimiento
detallado para la presentacién de la solicitud.

5.1.2.De acuerdo con la Ley 18/2003, de 29 de diciembre, por la que se
aprueban medidas fiscales y administrativas de la Comunidad
Auténoma Andaluza (BOJA n? 251, de 31 de diciembre), todas aquellas
personas que tramiten la solicitud y el pago de su tasa telematicamente
(telepago), obtendran una bonificacion de 3 euros sobre el importe de la
tasa a ingresar.
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5.1.3.La solicitud presentada ante el Registro Telematico Unico de la Junta de
Andalucia no podra ser modificada en ningdn caso, generandose
automaticamente un justificante de la recepcién de los documentos
electrénicos presentados por los interesados, en el que se dejara
constancia del asiento de entrada que se asigna al documento, asi
como fecha y hora que acredite el momento exacto de presentacién y el
no rechazo de la misma por las actuaciones o tramites previstos en las
presentes bases, por la misma u otra via distinta.

5.1.4. Los/las aspirantes que, dentro del cupo por el que puedan presentarse,
deseen participar por el reservado a personas con discapacidad lo haran
constar en el apartado correspondiente de su solicitud. Si no hacen
constar este dato, se entendera que optan por el turno general de su
cupo de funcionarios o laborales.

5.1.5.Las personas afectadas por un grado de discapacidad igual o superior
al 33% que, habiendo optado por la presentaciéon telematica de su
solicitud, deseen participar por el cupo reservado a discapacitados o
quieran quedar exentas del pago de la tasa por esta misma causa,
deberan dirigir al Instituto Andaluz de Administracion Publica, dentro del
plazo de presentacidn de solicitudes, el certificado de discapacidad
emitido por el 6rgano y la Administraciéon competentes junto con la
fotocopia compulsada del justificante de la recepcién de su solicitud de
participacion en el proceso selectivo que genera el sistema tras la
presentacion telematica.

5.2.PRESENTACION MANUAL:

5.2.1.Las solicitudes se ajustaran al modelo oficial publicado como Anexo IV
de la presente Orden, el cual podra ser fotocopiado por los aspirantes.

En la pagina Web del Instituto Andaluz de Administracion Publica,
(www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica) podra
cumplimentarse la solicitud para su posterior impresion vy
presentacion.

5.2.2. La tasa indicada en el punto 4 de esta Base debera liquidarse utilizando
el impreso oficial Modelo 046 de autoliquidacion de tasas, del 6rgano
gestor Instituto Andaluz de Administracién Publica, aprobado por Orden
de la Consejeria de Economia y Hacienda de 26 de diciembre de 2001,
que podra obtenerse en los mismos lugares mencionados en el punto 3
de la Base Primera, y abonarse en cualquier sucursal de las entidades
financieras reconocidas como colaboradoras de la Junta de Andalucia.

El modelo 046 especifico para el pago de esta tasa contiene los
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siguientes datos: en el espacio destinado a la Consejeria competente:
“Consejeria de Justicia y Administracion Publica”; en la linea de puntos
destinada a sefalar el érgano gestor del servicio: “Instituto Andaluz de
Administracién Pudblica”; en los recuadros reservados al cddigo
territorial del 6rgano o Consejeria competente: el nimero “IA 00 00”;
en la casilla correspondiente al concepto (04 del impreso): el cédigo
“0005"”; y en la descripcién de la liquidacién (casilla 36 del modelo):
“por inscripcion en las convocatorias para seleccion de personal al
servicio de la Junta de Andalucia”. De no recogerse alguno de los
datos aludidos debera ser cumplimentado por el/la solicitante. Se
podra acceder a dicho impreso oficial a través de la pagina Web del
Instituto Andaluz de Administracion Publica,
(www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica), en el
enlace «Pago de Tasas».

La acreditacién del pago de la tasa se realizara adjuntando a la
solicitud el “Ejemplar para la Administracién” del referido impreso
Modelo 046, en el que deberd constar la validacién mecanica de la
entidad financiera donde se efectle el ingreso, la sucursal, el importe
y la fecha del mismo. La falta de acreditacién del pago de la tasa
determinard la exclusién del/la solicitante.

Ademas, en el espacio reservado a este fin en el modelo de solicitud
contenido en el Anexo IV, debera consignarse el cédigo numérico
identificativo del impreso 046 de autoliquidacién de la tasa que se
recoge en la parte superior del cédigo de barras de cada ejemplar
(espacio 01 del impreso).

En ningln caso, la mera presentacion de la acreditacidon del pago de la
tasa supondra la sustitucidon del tramite de presentacién, en tiempo y
forma, de la solicitud de participaciéon de acuerdo con lo dispuesto en
la convocatoria.

5.2.3.Procederd, previa solicitud del/la interesado/a, la devolucién de la tasa
que se hubiese satisfecho cuando no se realice su hecho imponible
(presentacion de la solicitud) o se constate abono de mayor cuantia a la
exigida en la presente base. La exclusién definitiva del proceso selectivo
de algun/a aspirante o la no presentacién a la realizaciéon de alguno de
los ejercicios en que consiste la fase de oposicion, no dara lugar a la
devolucion de los derechos de examen.

5.2.4.Cada solicitud presentada de forma manual debe ir acompanada por:

« ElI “Ejemplar para la Administracién” del modelo 046 de
autoliquidacién de la tasa, o
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» El Certificado Oficial de la discapacidad alegada en el supuesto
previsto en la Base Primera.

5.2.5.Las solicitudes se presentaran en los Registros Generales del Instituto
Andaluz de Administracién Publica, de la Consejeria de Justicia y
Administraciéon Pdblica, de las Delegaciones del Gobierno de la Junta de
Andalucia en las diferentes provincias, de la Subdelegacién del Gobierno
en el Campo de Gibraltar y en las Delegaciones Provinciales de la
Consejeria de Justicia y Administracién Publica, o en la forma
establecida en el articulo 38.4 de la Ley 30/92.

Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas de Correos
deberdn ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el/la
funcionario/a de Correos, antes de ser certificadas.

Las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse, en el plazo
expresado anteriormente, a través de las representaciones
diplomaticas o consulares espafiolas correspondientes, que las
remitiran seguidamente al Instituto Andaluz de Administracién Publica

5.3.Para determinados tramites que hubieran de llevarse a cabo tras el periodo
de entrega de solicitudes ante la Administraciéon convocante de estas
pruebas selectivas, sera necesario que el interesado pruebe
documentalmente la presentacion de su solicitud:

- Para la presentacion manual: con el original o fotocopia
compulsada de la copia de la solicitud presentada en la que conste
la fecha y el lugar de presentacién de la misma.

- Para la presentacién telematica: con el justificante de la recepcion
gue genera el sistema tras la presentacion.

Quinta. Admision de aspirantes y fase de seleccidn.

1. Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, el Director del Instituto
Andaluz de Administracién Publica, por delegacién de la Consejera de Justicia y
Administracion Pudblica, dictara resolucién declarando aprobadas las listas
provisionales de admitidos/as y excluidos/as, asi como las causas de exclusion,
en su caso. La resoluciéon se publicard en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia y las listas certificadas se expondran en los lugares establecidos en
la Base Primera, apartado 4.

2. Con objeto de subsanar las causas que hayan motivado su exclusién u
omisiéon de las citadas listas, los/las aspirantes dispondran de un plazo de
diez dias habiles contados a partir del siguiente al de publicacién de la
resolucion anteriormente aludida, para que aleguen y presenten Ila
documentacién que a su derecho convenga.
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Los/las aspirantes que, dentro del plazo sefalado, no subsanen la causa de
exclusion o aleguen la omision, seran definitivamente excluidos de la
participacion en el proceso selectivo.

3. Transcurrido el plazo establecido en el apartado anterior, el Director del
Instituto Andaluz de Administracion Publica, por delegacién de la Consejera de
Justicia y Administracién Publica, dictard Resolucién, que se publicara en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, declarando aprobadas las listas
definitivas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as que se expondran en los
lugares establecidos en la Base Primera, 4. Asimismo, en dicha Resolucidn se
hara constar el lugar, fecha y hora de realizacién del ejercicio de la fase de
oposicién.

En las listas definitivas se decidira acerca de las alegaciones planteadas por
los/as interesados/as sobre la exclusiéon u omisién en las listas provisionales, y
su publicacién servira de notificaciéon a los/las interesados/as.

4. La resoluciéon por la que se declararan aprobadas las listas definitivas de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as agotara la via administrativa. Contra la
citada resolucién cabrd interponer, con caracter potestativo, bien recurso de
reposicidon ante la Consejera de Justicia y Administracion Publica, en el plazo de
un mes desde el dia siguiente al de su publicacién, de acuerdo con los articulos
116 y 117 de la Ley 30/92, bien recurso contencioso-administrativo ante la
Sala correspondiente de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de su
publicaciéon, de acuerdo con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Sexta. Comisidn de Seleccion.

1. A la Comision de Seleccién le corresponde el desarrollo y la calificaciéon del
proceso selectivo, pudiendo proponer al Director del Instituto Andaluz de
Administracion Publica la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas, que colaborardn exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas.

Su composicidon se contiene en el Anexo Il que acompafa a la presente Orden.

N

W

. No podran formar parte de la Comisién de Seleccidon aquellas personas,
funcionarios o no, que hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a
pruebas selectivas en los cinco anos anteriores a la publicacion de esta
convocatoria, tampoco podran formar parte el personal de eleccién o
designacién politica, los/las funcionarios/as interinos/as y el personal eventual.
Los miembros de la Comisidn de Seleccidn deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo al Director del Instituto Andaluz de Administraciéon PUblica, cuando
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concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el articulo 28 de
la Ley 30/92. El/la Presidente/a de la Comisién de Seleccién debera exigir a los
miembros del mismo declaracién expresa de no hallarse incursos/as en las
circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92.

Asimismo, los/las aspirantes podran recusar a los miembros de la Comisién
de Seleccidn cuando concurran las circunstancias previstas en el parrafo
anterior.

4. Por Resolucién del Director del Instituto Andaluz de Administracién Publica, se
procedera al nombramiento de los/las funcionarios/as que deban colaborar
temporalmente en el desarrollo del proceso de seleccién, con las competencias
de ejecucién material y ordenacién administrativa de los ejercicios que le
atribuya la Comisidn de Seleccién. Este personal estara adscrito a dicha
Comision de Seleccidon y ejercera sus funciones de conformidad con las
instrucciones que éste le curse al efecto.

5. Los miembros del érgano de selecciéon son personalmente responsables del
estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de la sujeciéon a los
plazos establecidos para la realizaciéon y valoracién del proceso selectivo.

6. Para la vdlida constitucion de la Comisién de Seleccién a efectos de la
celebracidon de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la
presencia del/la Presidente y Secretario/a o, en su caso, de quienes les
sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

7. A efectos de comunicaciones y demas incidencias la Comisién de Seleccién
tendra su sede en el Instituto Andaluz de Administracién Publica, sito en Avda.
Ramoén y Cajal num. 35, 41080, Seuvilla.

8. La Comisién de Seleccién podréa requerir en cualquier momento a los/las
aspirantes para que acrediten su personalidad.

9. Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento de la
Comisién de Seleccién que alguno/a de los/las aspirantes no cumple con los
requisitos establecidos en la presente convocatoria, pondrd en conocimiento
del Director del Instituto Andaluz de Administraciéon Publica dicha circunstancia,
para que éste, previa audiencia del/la interesado/a, resuelva por delegacion
de la Consejera de Justicia y Administracién Pablica, de forma motivada, lo que
proceda.

10.La Comisién de Seleccién no podra declarar que han superado el proceso
selectivo un numero superior de aspirantes al de plazas convocadas, ello sin
perjuicio de lo dispuesto en el Ultimo parrafo del articulo 61.8 de la Ley 7/2007.
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11. De acuerdo con lo establecido en el Decreto 157/2007, de 29 de mayo, que
modifica el Decreto 54/89, de 21 de marzo, sobre indemnizaciones por razon
del servicio, la Comision de Seleccién queda clasificada en la categoria D.

Séptima. Relacién de personal seleccionado.

1. Finalizado el plazo previsto en el apartado 3.2 de la base Tercera, la Comisién
de Seleccién procederd a la verificacién de la autobaremacién presentada por
aquellos aspirantes que, habiendo superado la fase de oposicién y sumada la
puntuacion resultante del autobaremo practicado por cada uno de ellos a la
obtenida en la fase de oposicién, tengan opcién a superar la convocatoria en
funcién del numero de plazas ofertadas.

En dicho proceso de verificacién, la Comisién de Seleccién podra minorar la
puntuacidn consignada por los/las aspirantes en el caso de méritos no
valorables conforme al baremo de méritos o en el caso de apreciar errores
aritméticos. En el supuesto de méritos autobaremados en subapartados
erréneos, la Comisién de Seleccién podra trasladar los mismos al subapartado
correcto, sin que ello pueda implicar aumento de la puntuacion total
autoasignada por los/las aspirantes en cada apartado. En ningln caso podré la
Comision de Seleccién otorgar una puntuacién mayor a la consignada en
cada apartado del baremo por los/las aspirantes.

2. Finalizada la calificacibn de aspirantes aprobados/as, la Comisidon de
Seleccién publicard, en los mismos lugares previstos en el apartado 4 de la
Base Primera, las listas provisionales de aprobados/as, con indicaciéon de la
puntuacion obtenida tanto en la fase de oposicibn como en la de concurso,
desglosada esta Ultima conforme a los apartados del baremo de méritos.
Dichas listas iran ordenadas por orden alfabético.

Contra estas listas podran presentarse alegaciones, que no tendran
caracter de recurso, ante la Comisién de Seleccion, en el plazo de 10 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de las mismas,
éstas podran realizarse y tramitarse tanto manual como telematicamente.
Dichas alegaciones seran decididas en las relaciones definitivas de aprobados.

La vista de expediente podra realizarse telematicamente por todos los/las
participantes interesados, segun se determine en la publicacién de las listas
provisionales de aprobados, precisandose para ello disponer de certificado
digital, usuario y clave de acceso o del nUmero del impreso de Autoliquidacion
de tasas (modelo 046).

3. Transcurrido el plazo referido en el punto anterior y resueltas las
alegaciones en su caso presentadas, el 6rgano de Seleccién hara publica, en los
mismos lugares previstos en el apartado 4 de la Base Primera, las relaciones
definitivas de aprobados por orden de puntuacién. En ellas constardn las
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calificaciones obtenidas en cada una de las fases del proceso selectivo y seran
elevadas como propuestas a la Consejera de Justicia y Administracién Publica
para el nombramiento como personal funcionario. Contra estas listas finales de
aprobados podré interponerse recurso de alzada ante la Consejera de Justicia y
Administracion Publica, en el plazo de un mes contado a partir del dia
siguiente a aguel en que se haga publica, de conformidad con los articulos 114
y siguientes de la Ley 30/92.

4. Se delega en la Direcciéon del Instituto Andaluz de Administracién Publica la
facultad para que, segun lo establecido en el art. 90 de la Ley 9/2007 de 22 de
octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, acuerde la extincidon de
la Comision de Selecciéon por el cumplimiento de su finalidad.

Octava. Nombramientos y asignacion de destinos.

1. La Consejera de Justicia y Administracidon Publica nombrara funcionarios/as de
carrera a los/las aspirantes que hayan superado el concurso-oposiciéon y
determinard el plazo para la toma de posesién en los correspondientes
destinos.

Los nombramientos deberan publicarse en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia.

2. Conforme a lo dispuesto en la Disposiciéon Adicional Segunda 1 del Decreto
33/2009, de 17 de febrero, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico
correspondiente a 2009, al personal laboral que por aplicaciéon de lo dispuesto
en la Disposicion Transitoria Segunda de la Ley 7/2007, de 12 de abril,
promocione a cuerpos, especialidades u opciones de personal funcionario, le
sera adjudicada plaza en el mismo centro de trabajo donde se encuentre
destinado.

3. Para la materializacién de lo dispuesto en el apartado anterior, por Orden de la
titular de la Consejeria de Justicia y Administracion Publica, se crearan, en
su caso, los puestos de trabajo que resulten necesarios, suprimiéndose
simultaneamente los correspondientes puestos de personal laboral que venia
desempenando el personal que haya superado el proceso.

Igualmente, y por aplicacion de lo dispuesto en el apartado 2. de la
Disposicion Adicional Segunda del Decreto 33/2009, de 17 de febrero, al
personal laboral fijo que ocupando con caracter definitivo plazas asignadas en
la Relacion de Puestos de Trabajo a personal funcionario, acceda por la
presente convocatoria al Cuerpo General de Administrativos de la Junta de
Andalucia, le sera adjudicado el puesto que ocupe, con el mismo caracter de
ocupacion.

>

Novena. Impugnaciones.
La presente Orden y cuantos actos administrativos se deriven de esta
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convocatoria, de sus bases y de las actuaciones de la Comisién de Seleccién,
podran ser impugnados por los/las interesados/as en los casos y en la forma
establecidos por la Ley 30/92.

Sevilla, 2 de septiembre de 2009

PUBLIQUESE EN EL BOJA

La Secretaria General Técnica LA CONSEJERA
Fdo. Maria Pérez Porras Fdo. Begofa Alvarez
Civantos

ANEXO |. BAREMO APLICABLE

a) Trabajo desarrollado: el trabajo desarrollado con caracter definitivo como
personal laboral fijo en un puesto de trabajo clasificado en la Relacién de
Puestos de Trabajo dentro de la categoria profesional de Auxiliar
Administrativo, se valorara hasta un maximo de 3 puntos a razén de 0,13
puntos por aflo completo de servicios o fraccion superior a seis meses.

b) Antigledad: la antigiiedad se computara por aflos completos de servicios
o fracciéon superior a seis meses, valorandose hasta un maximo de 3
puntos, a razén de 0,13 puntos por afo o fraccion superior a seis meses.

o) Titulacién: titulacién superior o del mismo nivel pero diferente, a la
exigida para el acceso al Grupo, hasta un maximo de 1 punto: 1 punto si
la titulacién es superior, y 0,5 puntos si es del mismo nivel.

d) Formacién: se valoraran, hasta un maximo de 1 punto, los cursos de
formacién directamente relacionados con el temario de acceso al Cuerpo
objeto de la presente convocatoria, organizados, impartidos u
homologados, por el Instituto Nacional de Administracién Publica,
Instituto Andaluz de Administraciéon Publica o por Organizaciones
Sindicales en el marco del Acuerdo de Formacién Continua en las
Administraciones Publicas; por cada 20 horas lectivas, 0,08 puntos. En
todos los casos solo se valoraran por una sola vez los cursos relativos a
una misma materia, aunque se repita su participacion.

e) 0,25 puntos por cada ejercicio superado en anteriores pruebas selectivas
por el sistema de acceso libre en el mismo Cuerpo objeto de la presente
convocatoria, convocados por la Consejeria competente en materia de
Funcién Pudblica, y hasta un maximo de 1 punto:
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f) Imparticién de cursos de formacidon y perfeccionamiento recogidos en el
apartado d) de este Anexo, directamente relacionados con el temario de
acceso al Cuerpo objeto de la presente convocatoria, y hasta un maximo
de 1 punto, 0,10 puntos por cada 20 horas lectivas.

ANEXO II. COMISION DE SELECCION

Presidenta: D.2 M2 Teresa Nufiez Santos
Presidenta suplente: D.2 Teresa Gémez Ramirez

Secretaria titular: D.2 M2 Eugenia Alés Esteban
Secretaria suplente: D.2 Ana M. 2 Jurado Garcia

Vocales titulares:

D.2

D.2 M.2 Pilar Diaz Iglesias
D. Angel Barroso Chico

Vocales suplentes:

D.2 Aurelia Alvarez Ortega
D.2 Soledad Barrera Suarez
D. Julidn Martinez Ortiz

ANEXO IIl. TEMARIO

CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS (C1.1000)

Tema 1.La Constitucion Espanola de 1978. Antecedentes. Valores superiores y
principios inspiradores. El Estado Social y Democratico de Derecho. Derechos y
deberes fundamentales; las libertades publicas. Garantias y restricciones. Los
principios rectores de la politica social y econdmica. El procedimiento de
reforma constitucional.

Tema 2.Los 6rganos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. El
Congreso de los Diputados y el Senado: Composicion y funciones. El Gobierno
del Estado. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas.
El Defensor del Pueblo.

Tema 3.El Gobierno del Estado. Composicién. Funciones: Politicas, normativas y
administrativas. Designacion, remocién y responsabilidades de sus miembros y
de su Presidente. La Administracién General del Estado: Organos superiores y
periféricos. La Administracién Institucional. El Consejo de Estado.

 Tema 4.Las Comunidades Auténomas. Regulacion constitucional. Delimitacién de
las competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas. La organizacién
de las Comunidades Auténomas. El municipio y la provincia. Regulacién
constitucional. EI Consejo Andaluz de Municipios y el Consejo Andaluz de
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Provincias.

Tema 5.La representacién politica en Espafia. La constitucionalizacién de los
partidos politicos. Su régimen juridico y estructura interna. El sistema electoral
espafol. La posicién constitucional de las organizaciones sindicales vy
empresariales en Espafa. Derechos sindicales en la Constitucion.

Tema 6.La Unidon Europea. Los Tratados originarios y modificativos de las
Comunidades Europeas. Las instituciones comunitarias. La representacion de la
Junta de Andalucia ante la Unién Europea. El Derecho Comunitario y sus
distintas fuentes.

Tema 7.Las libertades basicas del sistema comunitario. Las principales politicas
comunes, con especial referencia a la politica regional comunitaria: Los fondos
estructurales y sus objetivos prioritarios. El presupuesto de las Comunidades
Europeas.

Tema 8.Antecedentes histdrico-culturales de Ila Comunidad Auténoma de
Andalucia. El Estatuto de Auténoma de Andalucia: Fundamento, estructura y
contenido basico. Competencias de la Comunidad Auténoma. Reforma del
Estatuto.

Tema 9.organizacion Institucional de la Comunidad Auténoma de Andalucia (l): El
sistema electoral de Andalucia: Procedimiento electoral. EI Parlamento de
Andalucia. Composicion, atribuciones y funcionamiento. La Administracién de
Justicia de Andalucia: El Tribunal Superior de Justicia de Andalucia. El Defensor
del Pueblo de Andalucia. La Camara de Cuentas de Andalucia.

Tema 10.0rganizacién Institucional de la Comunidad Auténoma de Andalucia (Il):
El Presidente de la Junta de Andalucia: Eleccion y atribuciones. Los
Vicepresidentes. El Consejo de Gobierno: Composicién, atribuciones vy
funcionamiento. Las Comisiones Delegadas y la Comision de Viceconsejeros. El
Consejo Consultivo de Andalucia: Composicién y funciones.

Tema 11.La Administracion de Ila Comunidad Auténoma de Andalucia.
Organizacion general. Los Consejeros, Viceconsejeros, Directores Generales,
Secretarios Generales Técnicos y o6rganos analogos. La Administracion
periférica de la Junta de Andalucia. Organos no directivos de la Administracion
de la Junta de Andalucia. La Administracién Institucional de la Junta de
Andalucia.

Tema 12.El Derecho Administrativo: Concepto y contenido. Fuentes del Derecho
Administrativo: Clasificacién. Jerarquia normativa. La Ley: Concepto y clases.
Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento: Concepto y
clasificacién. La potestad reglamentaria: Fundamento y Ilimites. La
inderogabilidad singular de los Reglamentos.

Tema 13.Los 6rganos administrativos: Concepto y clases. La competencia: Clases
y criterios de delimitaciéon. El acto administrativo: Concepto, clases vy
elementos. La forma de los actos: La motivacién, la notificacion y la
publicacién. Régimen juridico del silencio administrativo. Eficacia, validez vy
revision de oficio de los actos administrativos.

Tema 14.El procedimiento administrativo: Naturaleza y fines. El procedimiento
administrativo comun en la Ley de régimen juridico de las Administraciones
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publicas y del Procedimiento Administrativo comun. Los principios generales.
Abstencion y recusacion. Los interesados. Derechos de los ciudadanos en el
procedimiento. Las fases del procedimiento. Los procedimientos especiales.

Tema 15.Los recursos administrativos: Principios generales. Recurso de alzada.
Recurso potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision.
Reclamaciones previas al ejercicio de las acciones civiles y laborales. La
jurisdiccion contencioso-administrativa: Concepto y naturaleza.

Tema 16.Los contratos de la Administracion. Competencias de la Junta de
Andalucia para su regulaciéon. Contratos administrativos y otros contratos de la
Administracién. Los distintos tipos de contratos administrativos. Organos
competentes para su celebracién. Incapacidades y prohibiciones. Invalidez de
los contratos. Actuaciones administrativas preparatorias de los contratos.
Procedimientos y formas de adjudicacién. Ejecucién, modificacién y extincion
de los contratos.

Tema 17.La responsabilidad patrimonial de la Administracion. Competencias de la
Junta de Andalucia. Procedimiento general y procedimiento abreviado. La
responsabilidad de las autoridades y del personal. Responsabilidad de la
Administracion por actos de sus concesionarios y contratistas.

Tema 18.Las propiedades administrativas: Clases. El Patrimonio de la Junta de
Andalucia: Bienes que lo integran. El dominio publico de la Junta. Elementos y
régimen juridico. Prerrogativas. La utilizacién del dominio publico.

Tema 19.El presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia: Concepto y
estructura. Los criterios de clasificacion de los créditos presupuestarios. El ciclo
presupuestario, en especial las fases de elaboracién, aprobacion y rendicién de
cuentas. Las modificaciones presupuestarias. Otras operaciones sobre los
créditos.

Tema 20.La ejecucidn del presupuesto de gasto de la Comunidad Andaluza (l): El
procedimiento general, fases, 6rganos competentes y documentos contables.
Los gastos plurianuales, los expedientes de tramitaciéon anticipada y la
convalidacién de gastos. Las operaciones de cierre del ejercicio. Los pagos:
Concepto y clasificacién. El anticipo de Caja Fija. Los pagos en el extranjero.

Tema 21.La ejecuciéon del presupuesto de gastos de la Comunidad Andaluza (ll):
Los gastos contractuales, con especial referencia a los contratos de obras, de
gestion de servicios publicos, de suministros, y de consultoria y asistencia y de
los de servicios. Los reajustes de anualidades y las tramitaciones de
emergencia. Los gastos de subvenciones y de transferencias.

Tema 22.La ejecucién del presupuesto de gasto de la Comunidad Andaluza (lll):
Las retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral. Ndminas:
Estructura y normas de confeccién. Las altas, bajas y modificaciones en la
nomina; procedimiento y documentacién justificativa. Tramitacion de las
cotizaciones a la Seguridad Social. Pago de las retribuciones del personal en
activo.

Tema 23.Las subvenciones de la Comunidad Auténoma de Andalucia: Concepto,
tipologia y regulacién juridica. Organos competentes para su concesion.
Requisitos de las normas reguladoras. Los beneficiarios: Requisitos vy
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obligaciones. Justificacién de las subvenciones; el control de su aplicacion.
Régimen de reintegros.

Tema 24.La Tesoreria de la Comunidad Auténoma de Andalucia: Cuentas
generales y cuentas autorizadas. La contabilidad auxiliar de las cuentas de
Habilitacion de Personal y de gastos de funcionamiento: Principios generales,
libros necesarios y normas sobre su cumplimentacién y control. La justificacion
de los gastos librados «a justificar» y los librados en firme de «justificacién
diferida».

Tema 25.El control de la actividad financiera de la Comunidad Auténoma:
Concepto y clases. El control interno: La funcién interventora y sus
modalidades, el control financiero y el control financiero permanente. La
Intervencién General de la Junta de Andalucia. El control externo: La Camara de
Cuentas de Andalucia y el control parlamentario.

Tema 26.La financiacion de las Comunidades Auténomas: Regulacién. La
financiacion incondicionada y la financiacién condicionada de la Comunidad
Auténoma de Andalucia. La cesidén de tributos a Andalucia. Fuentes de
financiacién propia de la Comunidad Autbnoma Andaluza.

Tema 27.Regulacién de la funcién Publica de la Junta de Andalucia. Normas
constitucionales. Caracter de la legislacion estatal. La Ley 6/85, de Ordenacién
de la funcion Pablica de la Junta de Andalucia: Estructura y contenido.

Tema 28.0rganos superiores de la funcién Publica de la Junta de Andalucia:
Distribuciéon de competencias. Clases y régimen juridico del personal al servicio
de la Junta de Andalucia. El Registro General de Personal. Relacién de puestos
de trabajo. Programacién y oferta de empleo publico.

Tema 29.La seleccién de personal funcionario. Adquisicion y pérdida de la
condicién de funcionario. Procedimientos para la provision de puestos
adscritos a personal funcionario. Promocidén profesional. Situaciones
administrativas.

Tema 30.Derechos y deberes de los funcionarios. Sindicacién y huelga. Organos
de representacién. Retribuciones, indemnizaciones y reconocimiento de
servicios previos. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 31.ElI Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta de
Andalucia. Ambito de aplicacién. Clasificacidon profesional. Traslado, promocion
y acceso a la condicion de laboral fijo. La contrataciéon temporal. Excedencias y
suspensiodn del contrato de trabajo.

r Tema 32.Derechos y deberes del personal laboral. Jornada. Vacaciones, permisos
y licencias. Estructura salarial. Organos de representacién y vigilancia del
convenio. Derechos sindicales. Régimen disciplinario.

Tema 33.Régimen de previsiéon social del personal funcionario y laboral al servicio
de la Junta de Andalucia. El régimen general de la Seguridad Social. Aplicacion
de trabajadores: Altas, bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacién: Bases y
tipos. Recaudacidn. Alcance de la accién protectora y clases de prestaciones.
La MUFACE. El sistema de derechos pasivos.

Tema 34.Las relaciones Administracion-ciudadanos en la Administracién de la
Junta de Andalucia. La informacién administrativa: Derechos de los ciudadanos,

A

A FORMATO-HMNE-A
QY AT TURNNIATU UNLC A

o}

0 Formato UNE A4, para los textos de las disposiciones a publicar en el BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
0 Lo enmarcado con FILETE GRUESO, es a rellenar en el Servicio de Publicaciones y BOJA

0 Escribase el TEXTO a dos espacios.

0 No escribir al dorso.




CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA. SECRETARIA GENERAL TECNICA. Servicio de Publicaciones y B.0.J.A.- Modelos

CONSEJERIA DE JUSTICIAY BOJA nam.
ADMINISTRACION PUBLICA Flola de
CONSEJERIA
Hoja 20 de

Continuacion del Texto

tipos, caracteristicas, marco organizativo y competencias. Las sugerencias y
reclamaciones: Formas, procedimiento y .6rganos competentes. La
Presentacion de escritos y comunicaciones y los registros de documentos.
Conceptos de presentacion, recepcién, entrada y salida de documentos.

Tema 35.Los documentos administrativos en la Administracion de la Junta de
Andalucia. Documentos de los ciudadanos. Las copias de documentos. El
desglose de los documentos originales. La formaciéon de los expedientes. El
archivo de los documentos administrativos. El acceso a los documentos
administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 36.Creacion de documentos y recomendaciones de estilo en la
Administracion de la Junta de Andalucia. Uso no sexista del lenguaje
administrativo. Composiciones de textos. Sellos oficiales: Tipos normalizados y
normas de uso y control. Documentos originales, copias y archivos.

Tema 37.El trabajo administrativo. Técnicas de analisis para el estudio cualitativo
del trabajo administrativo. Métodos estimativos para el estudio cuantitativo del
trabajo administrativo. Técnicas de simplificacion del trabajo administrativo
empleados en la Administracion de la Junta de Andalucia: Organos
especializados.

Tema 38.Los sistemas informaticos: Conceptos basicos y funcionamiento general.
Tipos de arquitecturas. Niveles de arquitecturas informaticas. Tendencias
actuales de arquitecturas informaticas para organizaciones complejas. Los
procesos cooperativos y la arquitectura cliente-servidor: Referencia a las
arquitecturas de la Junta de Andalucia.

Tema 39.Los microordenadores: Conceptos basicos. Hardware: Principales
componentes fisicos, sus periféricos. Software bdasico: Sistemas y entornos
graficos operativos y especial referencia a Windows. Redes de
microordenadores y comunicaciones informaticas. Operaciones basicas de
mantenimiento y seguridad de los sistemas y de la informacién. La proteccién
de los datos personales.

Tema 40.Tipologia de los sistemas ofimaticos: Sistemas gestores de bases de
datos, sistemas de trabajo en grupo, sistemas de tratamiento, almacenamiento
y archivo de textos y documentos, hojas de calculo, disefio de graficos de
oficina, agendas y organizadores personales, correo electrénico e Internet;
Concrecidn de los sistemas adoptados por la Administracién de la Junta de
Andalucia para microordenadores.

+ Tema 41.La igualdad de género en Andalucia. Conceptos Generales: Conceptos:
Género, discriminacién, desigualdad, acciéon positiva, roles y estereotipos.
Discriminacion por razon de sexo: discriminacion directa e indirecta,
discriminacidon salarial. Acoso por razén de sexo. Discriminacién en la
publicidad y lenguaje sexista. Igualdad entre mujeres y hombres: Igualdad de
Derechos, de Trato y de Oportunidades.

Tema 42.Normativa sobre igualdad: La Igualdad de Género en la Constitucion y en
el Estatuto de Autonomia para Andalucia. Ley 12/2007, de 26 de noviembre,
para la promocién de la Igualdad de Género en Andalucia. Ley 13/2007, de 26
de noviembre, de medidas de prevencién y proteccidon integral contra la
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violencia de género.

Tema 43.Transversalidad de Género: Concepto de Mainstreaming: Enfoque
integrado de Género en las Politicas Publicas. La Unidad de Igualdad y Género:
Funciones. Pertinencia e Impacto de Género en la Normativa: conceptos y
objetivos. Comisién de Impacto de Género en los Presupuestos Publicos de la
Comunidad Auténoma: objeto y competencias.

Tema 44.Violencia de Género: Concepto y Tipos de Violencia hacia las mujeres.
Prevencidon y Proteccién Integral. Recursos y Programas especificos en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

ANEXO IV. MODELO DE SOLICITUD

ANEXO V. RECTIFICACION HOJA DE ACREDITACION DE DATOS

ANEXO VI. CRITERIOS DE ORDENACION ALFABETICA

1. Los digrafos CH y LL se consideraran letras del abecedario espafiol,
apareciendo en su orden alfabético correspondiente, detras de las letras Cy L
respectivamente.

2. El digrafo RR no se considerard como letra del abecedario, ocupando su lugar
dentro de las correspondientes a la letra R.

3. Los 1. 2 apellidos que comiencen con DE, DEL o DE LA(S), seran tratados de
forma igualitaria, independientemente de la forma en que sean transcritos por
los/as interesados/as, siendo éstos incorporados al nombre.

Ejemplo: LUIS DEL CASTILLO VELASCO.

1. ¢ apellido: CASTILLO.
- 2.2 apellido: VELASCO.
- Nombre: LUIS DEL.

4. Los 2. 2 apellidos que comiencen con DE, DEL o DE LA(S), seran tratados de
forma igualitaria, independientemente de la forma en que sean transcritos por
los/as interesados/as, siendo éstos incorporados al final del 1. @ apellido.

Ejemplo: LUIS DEL CASTILLO DE LAS HERAS.

- 12 apellido: CASTILLO DE LAS.
- 29 apellido: HERAS.
- Nombre: LUIS DEL.

oy ++

5. Los apellidos compuestos seran tratados de forma igualitaria,
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independientemente de l|la forma en que sean transcritos por los/as
interesados/as, considerandose en cualquier caso sin guion. Se situaran al final
de la primera mitad del apellido compuesto.

Ejemplos:

1. 9 LUIS VARGAS CASTILLO.
2. 2 LUIS VARGAS-MACHUCA CASTILLO.

Sera considerado como LUIS VARGAS MACHUCA CASTILLO y aparecera
después de los anteriores VARGAS.

3. 2 LUIS VARGAS MACHUCA-CASTILLO.

Sera considerado como LUIS VARGAS MACHUCA CASTILLO y aparecera
después de los anteriores MACHUCA.

4. 2 LUIS VARGAS MONTES.

6. Los acentos, diéresis, apdstrofes o cualquier otro signo ortografico no

estableceran distincién alguna en cuanto al orden alfabético, considerandose
para ello como si no existiesen.

Ejemplo:

LUIS CASTILLO O’'CONNOR = LUIS CASTILLO OCONNOR.
LUIS O'DONNELL AGUERO = LUIS ODONNELL AGUERO
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