Orden de 30 de junio de 2009, por la que se convocan pruebas selectivas, por el
sistema de acceso libre, para ingreso en el Cuerpo de Auxiliares Administrativos
de la Junta de Andalucia (C2.1000).

En cumplimiento de lo previsto en el Decreto 33/2009, de 17 de febrero, por el que se
aprueba la Oferta de Empleo Publico correspondiente a 2009, y conforme a lo dispuesto
en el Decreto 2/2002, de 9 enero, por el que se aprueba el Reglamento general de
ingreso, promocidn interna, provision de puestos de trabajo y promocion profesional de
los funcionarios de la Administracién General de la Junta de Andalucia, esta Consejeria
de Justicia y Administracion Publica, en el ejercicio de las competencias que tiene
atribuidas en virtud de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcion
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 concurso-oposicion libre para ingreso en el
Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Junta de Andalucia:

BASES DE LA CONVOCATORIA
Primera. Normas generales.

1. Se convoca concurso-oposicion libre para cubrir 75 plazas en el Cuerpo de Auxiliares
Administrativos de la Junta de Andalucia. De conformidad con el articulo 3 del Decreto
93/2006, de 9 de mayo, que regula el ingreso, promocion interna y la provision de
puestos de trabajo de personas con discapacidad en la Funcién Publica de la
Administracion General de la Junta de Andalucia, se reserva del total de plazas
convocadas un cupo de 4 plazas para ser cubiertas por personas cuya discapacidad sea
de grado igual o superior al 33% Yy 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 lgualdad y
Bienestar Social u Organos similares de otras Administraciones Publicas, 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
discriminacion y accesibilidad universal de las personas con discapacidad. Las plazas de
este cupo de reserva se podran acumular a las del cupo general, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 4.3 del Decreto 33/2009, de 17 de febrero.

En el supuesto de que alguna de las personas con discapacidad que se hayan presentado
por el turno de reserva superase el ejercicio correspondiente pero no obtuviera plaza, y
su puntuacion fuera superior a la obtenida por otros aspirantes del turno libre, sera
incluido por su orden de puntuacién en el sistema de acceso general.

2. A las pruebas selectivas les resultara de aplicacion la Ley 6/1985, de 28 de
noviembre, de Ordenacion de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia; la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico; el Decreto 2/2002, de
9 de enero; el Decreto 299/2002, de 10 de diciembre, por el que se regula el acceso al
empleo publico de la Administracion de la Junta de Andalucia de los nacionales de los
demas Estados miembros de la Unidn Europea; el Decreto 93/2006, de 9 de mayo; y las
bases de la presente convocatoria.

3. 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 informacion relativa a los procesos selectivos que deba notificarse a los
participantes e interesados se expondra al publico en la Consejeria de Justicia y
Administracion Puablica, el Instituto Andaluz de Administracion Pablica (y en su pagina
web:  www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica), Delegaciones del
Gobierno de la Junta de Andalucia en las distintas provincias, en la Subdelegacion del
Gobierno en el Campo de Gibraltar, y las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de
Justicia y Administracion Publica.

El Director del Instituto Andaluz de Administracion Publica solicitara a cada una de las
Organizaciones Sindicales que forman parte de la Mesa Sectorial de Negociacion de la
Administracion General de la Junta de Andalucia que designe a una persona y 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 recepcién de la referida notificacién, y transcurrido
dicho plazo sin haberse efectuado la designacion, se entenderd que se renuncia al
ejercicio de la misma.

4. El contenido del ejercicio de la fase de oposicion versard sobre el programa de
materias aprobado por la Consejeria de Justicia y Administracion Publica y que consta
como Anexo II.

Segunda. Requisitos de los/las candidatos/as.
Para ser admitidos/as en las pruebas selectivas bastara con que los/as solicitantes:

1. Declaren en su instancia que retnen todos y cada uno de los siguientes requisitos
exigidos para el acceso al Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Junta de
Andalucia, referidos a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes,
y sin perjuicio de las responsabilidades en que pudieran incurrir por inexactitudes o
falsedades en la misma:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la Unidn
Europea, nacionales del Reino de Noruega y los nacionales de la Republica de Islandia
y cumplir los requisitos de la Ley 7/2007, de 12 de abril.

Lo establecido en el parrafo anterior sera asimismo de aplicacion al cényuge de los
espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Union Europea, siempre
gue no estén separados de derecho, asi como a sus descendientes y a los de su conyuge,
siempre que no estén separados de derecho, menores de 21 afios o mayores de dicha
edad que vivan a sus expensas. Igualmente se extendera a las personas incluidas en el
ambito de aplicacion de los Tratados internacionales celebrados por la Union Europea y
ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria, Tecnico de Formacion Profesional, o equivalente. Las



titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentacion que
acredite su homologacion por el Ministerio competente en la materia.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del Cuerpo
de Auxiliares Administrativos de la Junta de Andalucia.

e) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, o de los Organos Constitucionales o
Estatutarios de las Comunidades Autonomas ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
Cuerpo o Escala de funcionario, y no poseer la condicion de funcionario del Cuerpo y
Especialidad convocado.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos estos requisitos, que se acreditaran en el momento y con la documentacién
relacionada en el apartado 5 de la base octava, deberdn mantenerse hasta el
nombramiento como funcionario/a de carrera.

2. Hayan abonado la correspondiente tasa tal como se establece en la Base Cuarta de
esta convocatoria.

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

1. La seleccién se llevara a cabo a través del sistema de concurso-oposicion, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 7.1 del Decreto 2/2002, de 9 de enero. La
fase de oposicion supondré el 75% del total del sistema selectivo, y la fase de concurso
el 25%. La calificacion final del proceso selectivo no podra superar los 200 puntos y
vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida en la fase de oposicion y en
la fase de concurso.

En caso de empate en la puntuacion final el orden se establecera atendiendo a la mayor
puntuacion obtenida en la fase de oposicidn. En caso de persistir el mismo, se atendera a
la puntuacion 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 Ill, comenzandose por la letra
L, de conformidad con lo establecido en la Resolucién de la Secretaria General para la
Administracion Pablica de 23 de febrero de 2009, por la que se publica el resultado del
sorteo por el que se determina el orden de actuacion de los/las aspirantes que participen
en las pruebas selectivas que se convoquen a lo largo de 20009.

2. Se celebrara en primer lugar la fase de oposicién. La fase de oposicion, que tendra
caracter eliminatorio, se valorara de 0 a 150 puntos. Consistird en contestar por escrito
un cuestionario de 100 preguntas de tipo test de caracter tedrico practico, con
cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. El tiempo concedido
para la realizacion de dicho ejercicio serd de 90 minutos.

Las contestaciones erroneas restaran un cuarto del valor de una respuesta acertada.



Para superar el ejercicio sera preciso obtener al menos 75 puntos.

La Comision de Seleccion, teniendo en cuenta todas las circunstancias y para un mejor
cumplimiento de su cometido, queda facultada para determinar, con anterioridad a la
identificacion de los/las participantes, el nimero minimo de respuestas acertadas
exigido para obtener los 75 puntos.

Tras la realizacion de este ejercicio, la Comision de Seleccion hara pablica en la pagina
Web del Instituto Andaluz de Administracion Publica,
(www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica), la plantilla de respuestas
correctas que servira para su correccion. Dicha plantilla tendra caracter provisional.
Los/las aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contado desde el
siguiente al de la publicacion de la plantilla provisional, para formular alegaciones a la
misma. La resolucion de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte de la
Comision de Seleccion se hara publica con la lista de aprobados/as de este ejercicio,
considerandose desestimadas todas aquellas alegaciones que no se mencionen en la
citada publicacion. Ni la plantilla provisional ni la que resulte de la estimacion de las
alegaciones son recurribles de forma independiente a la impugnacion de la lista de
aprobados/as.

Este ejercicio de la fase de oposicién sera corregido sin que se conozca la identidad de
los aspirantes, quedando automéaticamente anulados todos aquellos impresos de examen
en los que consten marcas o signos de identificacion.

3. Una vez corregido el ejercicio, la Comision de Seleccion publicara la relacion de
aspirantes que han superado la fase de oposicion con indicacién de la puntuacién
obtenida.

4. La Comision de Seleccion tomara las medidas necesarias para que los/as aspirantes
con discapacidad puedan realizar el ejercicio contando con las adaptaciones que les
permitan gozar de condiciones similares a las del resto de participantes. Para ello es
necesario que las personas con discapacidad que necesiten adaptacion de tiempo y
medios para la realizacion del ejercicio lo hagan constar en su solicitud, en el espacio
reservado a tal efecto.

5. El ejercicio de la fase de oposicion no se celebrara antes de 15 de noviembre de
2009.

6. Los aspirantes serdn convocados al ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos
de la oposicion quienes no comparezcan.

7. La fase de concurso consistira en la valoracion por parte de la Comision de Seleccién
de los méritos que acrediten los/las aspirantes, referidos al dia de publicacion en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia de la presente convocatoria, y de acuerdo con
el baremo que se detalla en el punto 12 de esta Base.

8. Por Resolucion del Director del Instituto Andaluz de Administracion Pablica, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, se abrira el plazo de 10 dias
habiles contados a partir del siguiente a la publicacidn para que los aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion y consten en la relacion citada en el apartado 3 de esta



base, procedan a la presentacién del autobaremo de sus méritos y, en su caso, al aporte
de la documentacion acreditativa de los mismos, conforme al baremo establecido en el
apartado 12 de esta Base. EI modelo de autobaremo se publicard con la citada
Resolucion.

9. Los méritos a valorar, a efectos de determinar la puntuacién en la fase de concurso,
seran los alegados, acreditados documentalmente y autobaremados por los/las aspirantes
durante el plazo de presentacion de autobaremo, no tomandose en consideracion los
alegados con posterioridad a la finalizacion de dicho plazo, ni aquellos méritos no
autobaremados por los aspirantes. Los méritos habran de ir referidos al dia de
publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia de la presente convocatoria.

10. La documentacion acreditativa debera ir grapada, ordenada y numerada segun el
orden en que se citen los méritos en el autobaremo, debiendo consistir en fotocopias
debidamente compulsadas. Aquellos/as participantes que aleguen méritos que se
encuentren inscritos en el Registro General de Personal de la Junta de Andalucia
guedaran exentos de la justificacién documental de éstos.

11. En ningun caso la puntuacion obtenida en la fase de concurso podra ser aplicada
para superar la fase de oposicion.

12. Baremo aplicable a la fase de concurso, cuya puntuacién maxima sera de 50
puntos:

12.1. Valoracion del trabajo desarrollado, con un maximo de 25 puntos:

a) Por cada mes de experiencia en puestos de trabajo del Cuerpo de Auxiliares
Administrativos de la Junta de Andalucia, incluidos en la Relacion de Puestos de
Trabajo de la Administracion General de la Junta de Andalucia; asi como en puestos de
trabajo de Cuerpos y especialidad homologos en cualquier Administracion Publica: 0,11
puntos.

El trabajo desarrollado se debera justificar mediante certificado de la Administracion
para la que se prestaron los servicios donde conste el periodo, Cuerpo y especialidad y
tipo de nombramiento.

b) Por cada mes de experiencia profesional distinta de la contemplada en el subapartado
anterior en actividades o puestos de trabajo que supongan el desarrollo de tareas de
contenido equivalente al del Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Junta de
Andalucia: 0,08 puntos. Esta experiencia debera acreditarse con informe de vida laboral
y copia de los contratos que detallen la categoria profesional en la que se prestaron los
Servicios.

En los dos supuestos de este apartado, que son incompatibles entre si en el mismo
periodo de tiempo, no se valoraran las relaciones de colaboracion social, contratos
civiles, mercantiles 0 administrativos de prestacion de servicios.

12.2. Formacién, con un maximo de 20 puntos:



a) Se valorard, hasta un maximo de 4 puntos, la titulacion académica oficial de igual o
superior nivel y distinta a la alegada para el ingreso en el Cuerpo de Auxiliares
Administrativos de la Junta de Andalucia, de acuerdo con la siguiente escala:

- Por el titulo de Doctor: 4 puntos.
- Por titulos de Master oficiales: 3 puntos por cada uno.

- Por el titulo de Licenciado, Arquitecto, Ingeniero o equivalente: 2 puntos por cada
uno.

Sélo se valoraran las titulaciones académicas reconocidas por el Ministerio y Consejeria
competentes en la materia como titulos académicos de caracter oficial y validez en todo
el territorio nacional.

La titulacion academica de igual o superior nivel a la exigida para el ingreso en el
Cuerpo, alegada como mérito y distinta a la utilizada para el acceso al Cuerpo de
Auxiliares Administrativos de la Junta de Andalucia, se justificara con fotocopia del
titulo o certificado de haber abonado los derechos de expedicion del mismo.

b) Se valorarg, hasta un maximo de 2 puntos, el expediente académico correspondiente
a la titulacion alegada para acceder al Cuerpo a que se aspira de acuerdo con la siguiente
escala:

- Por nota media de Matricula de Honor: 2 puntos.
- Por nota media de Sobresaliente: 1 puntos.
- por nota media de Notable: 0,50 puntos.

A los efectos de este subapartado y con el fin de homogeneizar las calificaciones, si
alguna calificacion s6lo estuviese expresada en términos cuantitativos se trasladara a
cualitativa en los siguientes rangos: igual 0 mayor que 5 y menor que 7, Aprobado;
igual o mayor que 7 y menor que 8,5, Notable; igual o mayor que 8,5 y menor que 9,5,
Sobresaliente; e igual 0 mayor que 9,5 y menor o igual que 10, Matricula de Honor.

Este mérito se acreditara con copia del Titulo o, en su caso, certificacion académica del
Centro Oficial correspondiente.

c) Se valoraran, hasta un maximo de 10 puntos, los cursos directamente relacionados
con el temario de acceso al Cuerpo y Especialidad convocado, como sigue:

- Para cursos organizados, impartidos u homologados por la Administracion General del
Estado, las Administraciones de las Comunidades Autonomas, las Entidades que
integran la Administracién Local, los Organismos y Entidades de Derecho Publico de
dichas Administraciones; Universidades y Colegios Profesionales; y las Organizaciones
sindicales en el marco del Acuerdo de Formacion Continua, por cada 20 horas lectivas
0,25 puntos.



- Para el resto de cursos organizados o impartidos por cualquier otra entidad, no
contemplada en el parrafo anterior, por cada 20 horas lectivas 0,10 puntos.

En todos los casos sélo se valoraran por una sola vez los cursos relativos a una misma
materia, aunque se repita su participacion.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se justificaran mediante la aportacion de
fotocopia del titulo o certificado del curso donde conste la entidad que lo organiza o
imparte, la materia y el nimero de horas lectivas.

d) Por cada ejercicio superado en pruebas selectivas, hasta un maximo de 4 puntos:

- 1 punto si se trata de ejercicios correspondientes a pruebas selectivas para el acceso al
Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Junta de Andalucia. EI mérito de superacion
de ejercicios de pruebas selectivas, se acreditard mediante declaracion responsable
del/la interesado/a en la que identificard el nimero de ejercicios superados y a qué
convocatoria corresponden. La veracidad de la citada declaracion sera comprobada por
la Administracion.

- 0,5 puntos si se trata de ejercicios correspondientes a pruebas selectivas para acceder
al Cuerpo y Especialidad homologos al que se aspira en otras Administraciones
Publicas. Se justificara mediante certificado expedido por los organismos competentes
en el desarrollo de los procesos selectivos en las correspondientes Administraciones
Publicas.

12.3. Otros méritos, hasta un maximo de 5 puntos.

a) Por la participacion como ponente o asistente en congresos, conferencias, jornadas,
seminarios y simposiums organizados por entidades publicas u Organizaciones
Sindicales y directamente relacionados con el temario de acceso al Cuerpo de Auxiliares
Administrativos de la Junta de Andalucia con un maximo de 2 puntos:

- 0,50 puntos, si se realiza la participacién como ponente.
- 0,25 puntos, si se realiza la participacion como asistente.

En los casos donde el aspirante haya participado en un mismo congreso, conferencia,
jornada, seminario o simposium como ponente y como asistente, s6lo se valorara su
participacion como ponente.

Este mérito se acreditard con copia del certificado emitido por el Centro u Organizacion
Sindical organizadores.

b) Imparticion de cursos de formacion y perfeccionamiento recogidos en el subapartado
12.2.c) de esta base, directamente relacionados con el temario de acceso al Cuerpo de
Auxiliares Administrativos de la Junta de Andalucia, con un maximo de 3 puntos, de la
siguiente manera:

- Para cursos organizados, impartidos u homologados por la Administracion General del
Estado, las Administraciones de las Comunidades Autonomas, las Entidades que



integran la Administracién Local, los Organismos y Entidades de Derecho Publico de
dichas Administraciones; Universidades y Colegios Profesionales; y las Organizaciones
Sindicales en el marco del Acuerdo de Formacion Continua, por cada 20 horas lectivas,
1 punto.

- Para el resto de cursos organizados o impartidos por cualquier otra entidad, no
contemplada en el parrafo anterior, por cada 20 horas lectivas 0,50 puntos.

En todos los casos de participacion en docencia solo se valoraran los cursos impartidos
por una sola vez, aunque se repita su imparticion. Se justificara este mérito con copia
del certificado de la entidad que lo organiza o imparte, donde conste la materia y
numero de horas impartidas por el docente.

13. A la puntuacién obtenida en el concurso, cuya puntuacion méaxima serd de 50
puntos, se sumaran los puntos obtenidos en la fase de oposicion, siempre que en ésta se
haya superado la puntuacion minima necesaria para aprobar, determinando de esta
forma la puntuacion final de cada aspirante y el nimero de aprobados/as, 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.

Cuarta. Solicitudes y plazo de presentacion.

1. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles contados a partir
del siguiente al de la publicacion de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la Junta
de Andalucia, e irdn dirigidas al Director del Instituto Andaluz de Administracion
Publica.

2. Losl/las aspirantes haran constar en su solicitud el turno por el que concurren (acceso
libre o reserva de discapacidad) e identificaran este convocatoria de forma inequivoca,
consignando, entre otros extremos, el cédigo correspondiente al Cuerpo de Auxiliares
Administrativos de la Junta de Andalucia (C2.1000).

3. Los/las aspirantes con discapacidad podran solicitar las necesarias adaptaciones para
la realizacion del ejercicio de la fase de oposicion, manifestandolo en el apartado
«observaciones» de su solicitud.

4. De conformidad con lo dispuesto en la Seccién 1.2 del Capitulo | de la Ley 9/1996, de
26 de diciembre, los/las aspirantes deberan hacer efectiva una tasa de inscripcion de
10,50 euros, cuyo hecho imponible lo constituye la presentacion de la solicitud para
participar en la convocatoria. Quedaran exentos/as del pago de la tasa aquellos/as
solicitantes que acrediten su condicion de discapacitados/as en un grado igual o superior
al 33 por ciento, mediante original o copia compulsada del certificado que acredite su
condicion de discapacitado emitido por el drgano competente de la Consejeria para la
Igualdad y Bienestar Social u 6rganos similares de otras Administraciones Publicas.

5. Aquellos aspirantes que deseen formar parte de la bolsa de seleccion de interinos
prevista en el articulo 28 del Decreto 2/2002, de 9 de enero, deberan consignarlo en el
apartado correspondiente de la solicitud.



6. En la solicitud se haré constar la provincia en la que se desea realizar el ejercicio de
la fase de oposicion.

7. La presentacion de las solicitudes puede seguir dos procedimientos distintos:

7.1. Presentacion telemadtica: Las solicitudes se presentaran preferentemente en el
Registro Telematico de la Junta de Andalucia, conforme al procedimiento que se sefiala
en la presente base, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley 30/92, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

7.1.1. La presentacion electronica se realizara ante el Registro Telematico Unico de la
Junta de Andalucia, al que se accedera desde la pagina web del Instituto Andaluz de
Administracion Publica www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica. En
la citada pagina figuraran recogidas las respuestas a las preguntas méas frecuentes
formuladas sobre la tramitacion, asi como el procedimiento para la presentacion de la
solicitud.

7.1.2. 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 ndm.
251, de 31 de diciembre), todas aquellas personas que tramiten la solicitud y el pago de
su tasa teleméaticamente (telepago), obtendran una bonificacion de 3 euros sobre el
importe de la tasa a ingresar.

7.1.3. La solicitud presentada ante el Registro Telematico unico de la Junta de
Andalucia no podréa ser modificada en ningun caso, generandose automaticamente un
justificante de la recepcién de los documentos electronicos 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 presentacion y el
no rechazo de la misma por las actuaciones o trdmites previstos en las presentes bases,
por la misma u otra via distinta.

7.1.4. Los/las aspirantes haran constar en su solicitud el turno por el que participan
(acceso libre o reserva de discapacidad). Si no hacen constar este dato, se entendera que
optan por el turno de acceso libre.

7.1.5. Las personas afectadas por un grado de discapacidad igual o superior al 33% que,
habiendo optado por la presentacion 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 presentacion de solicitudes, el certificado que acredite su condicion de
discapacitado emitido por el érgano y la Administracion competentes junto con la
fotocopia compulsada del justificante de la recepcion de sus solicitud de participacion
en el proceso selectivo que genera el sistema tras la presentacion telematica.

7.2. Presentacion manual:
7.2.1. Las solicitudes se ajustaran al modelo oficial publicado como Anexo 1V de la

presente Orden, el cual podra ser fotocopiado por los aspirantes u obtenerse en los
lugares indicados en el punto 3 de la Base Primera.



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

7.2.2. 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
Administracion Publica, aprobado por Orden de la Consejeria de Economia y Hacienda
de 26 de diciembre de 2001, que podra obtenerse en los mismos lugares que el modelo
de solicitud, 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 siguientes datos: en el
espacio destinado a la Consejeria competente: «Consejeria de Justicia y Administracion
Publica»; en la linea de puntos destinada a sefialar el drgano gestor del servicio:
«Instituto Andaluz de Administracién Publica»; en los recuadros reservados al codigo
territorial del 6rgano o Consejeria competente: el nimero «IA 00 00»; en la casilla
correspondiente al concepto (04 del impreso): el codigo «0005»; y en la descripcion de
la liquidacion (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 Administracién
Publica, (www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica), en el enlace
«Pago de Tasas».

La acreditacion del pago de la tasa se realizard adjuntando a la solicitud el «Ejemplar
para la Administracion» del referido impreso Modelo 046, en el que debera constar la
validacion mecéanica de la entidad financiera donde se efectue el ingreso, la sucursal, el
importe y la fecha del mismo. La falta de acreditacion del pago de la tasa determinara la
exclusion del/la solicitante.

Ademas, en el espacio reservado a este fin en el modelo de solicitud contenido en el
Anexo 1V, deberad consignarse el codigo numérico identificativo del impreso 046 de
autoliquidacion de la tasa que se recoge en la parte superior del cédigo de barras de cada
ejemplar (espacio 01 del impreso).

En ningun caso, la mera presentacion de la acreditacion del pago de la tasa supondré la
sustitucion del trdmite de presentaciéon, en tiempo y forma, de la solicitud de
participacion de acuerdo con lo dispuesto en la convocatoria.

7.2.3. Procedera, 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
exclusion definitiva del proceso selectivo de algun/a aspirante o la no presentacion a la
realizacion de alguno de los ejercicios en que consiste la fase de oposicion, no dara
lugar a la devolucién de los derechos de examen.

7.2.4. Cada solicitud presentada de forma manual debe ir acompafiada por:

- El «Ejemplar para la Administracion» del modelo 046 de autoliquidacién de la tasa, o
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- El Certificado Oficial que acredite la discapacidad alegada, en el supuesto previsto en
el punto 4 de esta Base.

7.2.5. Las solicitudes se presentaran en los Registros Generales del Instituto Andaluz de
Administracion Puablica, de la Consejeria de Justicia y Administracion Publica, de las
Delegaciones del Gobierno de la Junta de Andalucia en las diferentes provincias, de la
Subdelegacion del Gobierno en el Campo de Gibraltar y en las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Justicia y Administracion Pdblica, 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 deberan 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 remitirdn seguidamente al Instituto Andaluz de
Administracion Publica.

7.3. Para determinados tramites que hubieran de llevarse a cabo tras el periodo de
entrega de solicitudes ante la Administracion 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 presentacion de la misma.

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

Quinta. Admision de aspirantes y fase de seleccion.

1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Director del Instituto Andaluz de
Administracion Publica, por delegacion de la Consejera de Justicia y Administracion
Publica, dictara resolucion declarando aprobadas las listas provisionales de admitidos/as
y excluidos/as, asi como las causas de exclusion, en su caso. La resolucién se publicara
en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y las listas certificadas se expondran en
los lugares establecidos en la Base Primera, punto 3.

2. Con objeto de subsanar las causas que hayan motivado su exclusion u omisién de las
citadas listas, los/las aspirantes dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a
partir del siguiente al de publicacion de la resolucion anteriormente aludida, para que
aleguen y presenten la documentacién que a su derecho convenga.

Los/las aspirantes que, dentro del plazo sefialado, 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 Pudblica, por delegacién de la Consejera de Justicia y
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Administracion Pablica, dictard Resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia, declarando aprobada la lista definitiva de aspirantes admitidos/as y
excluidos, que se expondran en los lugares establecidos en la Base Primera, 3.
Asimismo, en dicha Resolucion se hara constar el lugar, fecha y hora de realizacion del
ejercicio de la fase de oposicion.

En las listas definitivas se decidird acerca de las alegaciones planteadas por los/as
interesados/as sobre la exclusion u omision en las listas provisionales, y su publicacion
servira de notificacion a los/las interesados/as.

4. La resolucién por la que se declarara aprobada la lista definitiva de aspirantes
admitidos/as agotara la via administrativa. Contra la citada resolucion cabra interponer
recurso de reposicion ante la Consejera de Justicia y Administracion Publica, con
caracter potestativo, en el plazo de un mes desde el dia siguiente al de su publicacion, de
acuerdo con los articulos 116 y 117 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuan, o 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 publicacién, 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. Comisién de Seleccién.

1. A la Comision de Seleccion le corresponde el desarrollo y la calificacion del proceso
selectivo.

2. Su composicion se contiene en el Anexo | que acompafia a la presente Orden,
pudiendo proponer al Director del Instituto Andaluz de Administracion Puablica la
incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, que colaboraran exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

3. No podran formar parte de la Comision de Seleccion aquellas personas, funcionarios
0 no, que hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en
los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria, tampoco podran formar
parte el personal de eleccién o designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual. Los miembros de la Comision de Seleccion deberén abstenerse de
intervenir, notificandolo al Director del Instituto Andaluz de Administracion Publica,
cuando concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el articulo 28 de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. El Presidente de la Comisién de Seleccidon debera exigir a los
miembros de la misma declaracion 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 Comision de
Seleccion cuando concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

4. Por Resolucion del Director del Instituto Andaluz de Administracion Publica, se

procederd al nombramiento de los/las funcionarios/as que deban colaborar
temporalmente en el desarrollo del proceso de seleccion, con las competencias de
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ejecucion material y ordenacion administrativa de los ejercicios que le atribuya la
Comision de Seleccion. Este personal estara adscrito a dicha Comision de Seleccion y
ejercera sus funciones de conformidad con las instrucciones que ésta le curse al efecto.

5. Los miembros del 6rgano de seleccidon son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria y de la sujecién a los plazos establecidos
para la realizacion y valoracion del proceso selectivo.

6. Para la valida constitucion de la Comision de Seleccidn a efectos de la celebracion de
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del/la Presidente y
Secretario/a 0, 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 Comision de Seleccién tendré su
sede en el Instituto Andaluz de Administracion Pablica, sito en Avda. Ramoén y Cajal
nam. 35, 41080, Sevilla.

8. La Comision de Seleccién podré 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 Seleccion que alguno/a de los/las aspirantes no cumple con los requisitos
establecidos en la presente convocatoria, pondra en conocimiento del Director del
Instituto Andaluz de Administracion Publica dicha circunstancia, para que éste, previa
audiencia del/la interesado/a, resuelva por delegacion de la Consejera de Justicia y
Administracion Pablica, de forma motivada, lo que proceda.

10. La Comision de Seleccion 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.

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 razén del servicio, la
Comision de Seleccion del presente proceso selectivo queda clasificada en la categoria
D.

Séptima. Relacion de personal seleccionado.

1. Finalizado el plazo previsto en el punto 8 de la base Tercera, la Comision de
Seleccién procederd a la verificacion de la autobaremacion presentada por aquellos
aspirantes que, habiendo superado la fase de oposicion y sumada la puntuacién
resultante del autobaremo practicado por cada uno de ellos a la obtenida en la fase de
oposicidn, tengan opcion a superar la convocatoria en funcion del niamero de plazas
ofertadas.

En dicho proceso de verificacion, la Comision de Seleccion podrd minorar la
puntuacién consignada por los 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
meritos autobaremados en subapartados erréneos, la Comision de Seleccion podra
trasladar los mismos al subapartado correcto, sin que ello pueda implicar aumento de la
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puntuacién total autoasignada por los aspirantes en cada apartado. En ningln caso podra
la Comision de Seleccion otorgar una puntuacion mayor a la consignada en cada
apartado del baremo por los aspirantes.

2. Finalizada la calificacién de aspirantes aprobados/as, la Comision de Seleccién
publicara, en los mismos lugares previstos en el apartado 3 de la Base Primera, la lista
provisional de aprobados/as, con indicacién de la puntuacion obtenida tanto en la fase
de oposicion como en la de concurso, desglosada esta ultima conforme a los apartados
del baremo de méritos. Dicha lista ird ordenada por orden alfabético.

Contra esta lista podran presentarse alegaciones, que no tendran caracter de recurso,
ante la Comision, en el plazo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de
la publicacion de la misma, éstas podran realizarse y tramitarse tanto manual como
teleméaticamente. Dichas alegaciones seran decididas en la relacion definitiva de
aprobados.

La vista de expediente podra realizarse telematicamente por todos los participantes
interesados, segun se determine en la publicacion de la lista provisional 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 Seleccion hara publica, en los mismos lugares previstos
en el apartado 3 de la Base Primera, la relacion definitiva de aprobados por orden de
puntuacion con las calificaciones obtenidas en cada una de las fases del proceso
selectivo y la elevara como propuesta a la Consejera de Justicia y Administracién
Publica para el nombramiento como personal funcionario. Contra esta lista final de
aprobados podra 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 aquel
en que se haga publica, de conformidad con los articulos 114 y siguientes de la Ley
30/92.

4. Se delega en la Direccion del Instituto Andaluz de Administracion Publica la facultad
para que, segun lo establecido en el art. 90 de la Ley 9/2007 de 22 de octubre, de la
Administracion de la Junta de Andalucia, acuerde la extincion de la Comisién de
Seleccion por el cumplimiento de su finalidad.

Octava. Presentacion de documentacion y solicitud de destinos.

1. La Consejeria de Justicia y Administracion Publica, resolvera a través de la Secretaria
General para la Administracion Publica, de acuerdo con las necesidades de ordenacion
de efectivos, la oferta de vacantes a los/las aspirantes seleccionados/as en el concurso-
oposicion.

En ésta figurard, al menos, el mismo nimero de plazas que aspirantes hayan sido
seleccionados/as. La oferta de vacantes se anunciard en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia. En dicha oferta de vacantes se garantizara el cumplimiento de lo establecido
en el articulo 10 del Decreto 93/2006, de 22 de mayo.
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2. Los/las aspirantes seleccionados/as dispondran de un plazo de veinte dias habiles a
contar desde que se publique la oferta de vacantes para presentar la peticion de destino a
la vista de las vacantes ofertadas, y la documentacion que se detalla en el apartado 5 de
la presente base, que habra de ir dirigida al Secretario General para la Administracion
Publica.

3. Las peticiones de destino se presentaran preferentemente en el Registro Telematico
de la Junta de Andalucia al que se accedera desde la Web del empleado publico
(www.juntadeandalucia.es/justiciayadministracionpublica/empleadopublico), conforme
al procedimiento que se detallara en la Resolucion citada en el apartado 1 de la presente
base, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 38.4 de la Ley 30/92.

4. Cuando las circunstancias del proceso selectivo lo permitan, y a fin de favorecer la
celeridad en su gestion, el tramite de oferta de vacantes, presentacion de la
documentacidn preceptiva y peticion de destinos, podran sustituirse por un acto Unico
mediante comparecencias personales de los seleccionados en el lugar y fecha que se
determine por la Administracion.

5. La documentacién que habra de aportarse, es la que se detalla seguidamente:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, Pasaporte 0 Ndmero de Identidad
Extranjero.

En el supuesto de descendientes de espafioles o de nacionales de otros Estados
miembros de la Union Europea y de su conyuge, contemplado en el apartado 1.a) de la
base segunda, deberan acreditar, ademas, el vinculo de parentesco y, en su caso, el
hecho de vivir a expensas o estar a cargo del nacional de un Estado miembro de la
Union Europea con el que tengan dicho vinculo.

b) Fotocopia del Titulo Académico Oficial exigido para el ingreso en el Cuerpo, o de la
justificacién acreditativa de haberlo solicitado y abonado los correspondientes derechos
para su obtencion, compulsada conforme a lo establecido en el Decreto 204/1995, de 29
de agosto, por el que se establecen medidas organizativas para los servicios
administrativos de atencion directa a los ciudadanos, y la Orden de la Consejeria de
Gobernacion de 1 de diciembre de 1995 (BOJA num. 165, de 23 de diciembre).

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Puablicas, o de los
Organos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos puablicos por resolucion
judicial, para el acceso al Cuerpo o escala de funcionario y no poseer la condicion de
funcionario del Cuerpo y especialidad convocado.

En el caso de ser nacional de otro Estado, declaracién jurada de no hallarse inhabilitado
0 en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

d) Certificado médico que acredite poseer la capacidad funcional para el desempefio de
las tareas habituales del Cuerpo y Especialidad a que se aspira.
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e) Peticion de destinos, conforme al modelo que se publicara en la Resolucién de la
Secretaria General para la Administracion Pablica citada en el apartado 1 de esta base.
Aquellos aspirantes que hayan presentado la solicitud de peticion de destinos
teleméaticamente no tendran que volver a presentarla.

f) Certificado expedido por los 6rganos competentes en la materia, de la Junta de
Andalucia u otras Administraciones Publicas, que acredite la condicién de persona con
discapacidad cuyo grado de discapacidad sea igual o superior al 33%.

Asimismo los aspirantes con discapacidad deberan aportar certificado, expedido por la
Consejeria competente en la materia, de la Junta de Andalucia, en el que conste su
capacidad para el desempefio de las funciones correspondientes al Cuerpo objeto de la
presente convocatoria

6. Los/las aspirantes que tuvieran la condicion de funcionarios/as y aquellos otros que
estuvieran prestando servicios en la Junta de Andalucia, estaran exentos de justificar
documentalmente las condiciones y los requisitos ya acreditados para obtener su
anterior nombramiento, siempre que hubiesen sido inscritos en el Registro General de
Personal de la Junta de Andalucia. Los/las funcionarios/as de otras Administraciones
deberan presentar Gnicamente certificacion del organismo de procedencia, acreditando
su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

7. Quienes dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor no comparezcan o
no presentasen la documentacion o del examen de la misma se dedujera que carecen de
alguno de los requisitos sefialados en la base segunda, no podran ser nombrados/as
funcionarios/as y quedaran sin efecto sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en la solicitud de
participacion.

Novena. Nombramientos y asignacion de destinos.

1. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos y peticion de destinos, la
Consejera de Justicia y Administracion Pablica nombrara funcionarios/as de carrera a
los/las aspirantes que, habiendo superado el concurso-oposicion, cumplan los requisitos
exigidos en esta convocatoria, y determinara el plazo para la toma de posesion en los
correspondientes destinos. La adjudicacion se efectuara de acuerdo con las peticiones de
los/las interesados/as, segun el orden de puntuacion obtenido en el proceso selectivo. En
la adjudicacion de destinos se garantizara que las condiciones de la asignacion de las
plazas convocadas resulten adecuadas a las circunstancias de las personas con
discapacidad que sean determinantes para posibilitar la efectiva ocupacion del puesto.

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

2. Los que posean la condicion de funcionarios de la Junta de Andalucia y ocupen con
caracter definitivo un puesto de doble adscripcion, podran solicitar la adjudicacién del
mismo, con el mismo cardcter de ocupacion, siempre y cuando se cumplan los
requisitos de la Relacion de Puestos de Trabajo. En tal caso, quedaran excluidos del
sistema de adjudicacion de destinos por el orden de puntuacién obtenido en el proceso
selectivo.
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En caso de optar por continuar en el mismo puesto, se producird simultaneamente la
toma de posesion en dicho puesto como funcionario/a del nuevo Cuerpo y la
declaracién en la situacién de excedencia prevista en el articulo 15 del Real Decreto
365/1995, conforme a la redaccion dada por el Real Decreto 255/2006, en el Cuerpo al

que pertenecia con anterioridad.

Décima. Impugnaciones.

La presente Orden y cuantos actos administrativos se deriven de esta convocatoria, de
sus bases y de las actuaciones de la Comision, podran ser impugnados por los/las

interesados/as en los casos y en la forma establecidos por la Ley 30/92.

Sevilla, 30 de junio de 2009

Begofia Alvarez Civantos

Consejera de Justicia y Administracion Publica
ANEXO |

COMISION DE SELECCION

Comision de Seleccion de las pruebas selectivas para ingreso en el Cuerpo de Auxiliares

Administrativos de la Junta de Andalucia (C2.1000).

Presidente; Don Manuel Perozo Méndez.

Presidente suplente: Don Vicente Javier Lopez Vicente.

Secretaria titular: Dofia Elisa Rodriguez Rodriguez.

Secretario suplente: Don Francisco J. Trevifio Marcano.

Vocales titulares:

Don Manuel Macias Romero.

Dofia Ana Rosa Mancilla Gonzalez.
Dofa Inmaculada L6pez Nova.
Vocales suplentes:

Don Manuel Rodriguez Lépez.
Dofia Ana M.2 Jurado Garcia.

Dofia Aurelia Alvarez Ortega.

ANEXO Il
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TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Valores superiores y principios
inspiradores. El Estado Social y Democratico de Derecho. Derechos y deberes
fundamentales; las libertades publicas. Garantias y restricciones. El procedimiento de
reforma constitucional.

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

Tema 3. Las Comunidades Auténomas: Fundamento constitucional. Los Estatutos de
Autonomia. Delimitacion de las funciones y competencias del Estado y de las
Comunidades Auténomas. La Administracion Local. Tipologia de los Entes Locales.

Tema 4. Antecedentes historico-culturales de la Comunidad Autonoma de Andalucia. El
Estatuto de Autonomia de Andalucia: Fundamento, estructura y contenido basico.
Competencias de la Comunidad Autonoma. Reforma del Estatuto.

Tema 5. Organizacién Institucional de la Comunidad Auténoma de Andalucia. El
Parlamento de Andalucia. La Administracion de Justicia de Andalucia. El Presidente de
la Junta de Andalucia, el Consejo de Gobierno. EI Defensor del Pueblo de Andalucia.
La Camara de Cuentas de Andalucia. EI Consejo Consultivo de Andalucia.

Tema 6. La Administracion de la Comunidad Auténoma de Andalucia: Principios
informadores y organizacion general. Los Consejeros, Viceconsejeros, Directores
Generales, Secretarios Generales Técnicos y oOrganos analogos. La Administracion
periférica de la Junta de Andalucia. Organos no directivos de la Administracion de la
Junta de Andalucia. La Administracion Institucional de la Junta de Andalucia.

Tema 7. Las fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. La Ley.
Disposiciones con fuerza de Ley. El Reglamento. El acto administrativo: Concepto,
clases y elementos. La forma de los actos administrativos: La motivacion, la
notificacion y la publicacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.

Tema 8. El procedimiento administrativo comin en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comun: Iniciacion,
ordenacién, instruccion y finalizacion. Los recursos administrativos: Principios
generales. Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposicidn. Recurso extraordinario
de revision.

Tema 9. Organos superiores de la Funcion Puablica de la Junta de Andalucia. Clases de
personal al servicio de la Junta de Andalucia: Normativa aplicable. EI Registro General
de Personal: Funciones, los asientos registrales. Estructura retributiva del personal
funcionario y laboral.

Tema 10. La Seguridad Social del personal funcionario y laboral al servicio de la Junta
de Andalucia. Régimen General de la Seguridad Social. Afiliacion: Altas y bajas.
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Cotizacion. Accion protectora: Contingencias protegibles. La MUFACE vy el sistema de
clases pasivas: Consideraciones generales.

Tema 11. Las relaciones Administracion-ciudadanos en la Administracion de la Junta de
Andalucia. La informacién administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La
presentacion de escritos y comunicaciones y los registros de documentos. Conceptos de
presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos.

Tema 12. 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 formacién de los expedientes. El archivo de los
documentos administrativos. El acceso a los documentos administrativos: Sus
limitaciones y formas de acceso.

Tema 13. Creacidn 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 14. Los sistemas informaticos: Conceptos basicos. Hardware: Principales
componentes fisicos de un ordenador y sus periféricos; especial referencia a los
microordenadores. Software basico: Sistemas y entornos graficos operativos; especial
referencia a Windows. Operaciones béasicas de mantenimiento y seguridad de los
sistemas y la informacidn; concrecion en microinformética. La proteccion de los datos
personales.

Tema 15. 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 célculo, disefio de graficos de oficina, agendas y
organizadores personales, correo electronico e Internet; concrecién de los sistemas
adoptados por la Administracion de la Junta de Andalucia para microordenadores.

Tema 16. Igualdad de Género en Andalucia. Conceptos Generales: Conceptos: Género,
discriminacion, desigualdad, accion positiva, roles y estereotipos. Discriminacion por
razén de sexo: discriminacion directa e indirecta, discriminacion salarial. Acoso por
razon de sexo. Discriminacion en la publicidad y lenguaje sexista. lgualdad entre
mujeres y hombres: Igualdad de Derechos, de Trato y de Oportunidades.

Tema 17. 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
promocion de la Igualdad de Género en Andalucia. Ley 13/2007, de 26 de noviembre,
de medidas de prevencidn y proteccién integral contra la violencia de género.

Tema 18. 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. Comision de
Impacto de Género en los Presupuestos Publicos de la Comunidad Auténoma: objeto y
competencias.
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Tema 19. Violencia de Género: Concepto y Tipos de Violencia hacia las mujeres.
Prevencion y Proteccién Integral. Recursos y Programas especificos en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

ANEXO 11

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 C y L respectivamente.

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

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

Ejemplo: LUIS DEL CASTILLO VELASCO.

- 1.er apellido: CASTILLO.

- 2.% apellido: VELASCO.

- Nombre: LUIS DEL.

4. Los segundos 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
interesados, siendo éstos incorporados al final del 1.er apellido.

Ejemplo: LUIS DEL CASTILLO DE LAS HERAS.

- 1.er apellido: CASTILLO DE LAS.

- 2.° apellido: HERAS.

- Nombre: LUIS DEL.

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

Ejemplos:

1.°LUIS VARGAS CASTILLO.

2.° LUIS VARGAS-MACHUCA CASTILLO.

Seré considerado como LUIS VARGAS MACHUCA CASTILLO y aparecera después
de los anteriores VARGAS.
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3.° LUIS VARGAS MACHUCA-CASTILLO.

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

4.°LUIS VARGAS MONTES.

6. Los acentos, diéresis, apostrofes o cualquier otro signo ortogréfico no estableceran
distincion 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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