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2.  Autoridades y personal

2.2.  Oposiciones y concursos

 CONSEJERÍA DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

RESOLUCIÓN de 29 de julio de 2011, de la Secre-
taría General para la Administración Pública, por la que 
se convocan pruebas selectivas, por el sistema de pro-
moción interna, para personal laboral para ingreso en 
el Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Junta de 
Andalucía.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 
de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público, en cumpli-
miento de lo previsto en el Decreto 401/2010, de 9 de noviem-
bre, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Público corres-
pondiente a 2010, y conforme a lo dispuesto en el Decreto 
2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento 
general de ingreso, promoción interna, provisión de puestos 
de trabajo y promoción profesional de los funcionarios de la 
Administración General de la Junta de Andalucía, esta Secreta-
ría General para la Administración Pública, de acuerdo con la 
delegación de competencias conferida por Orden de la Conse-
jería de Hacienda y Administración Pública de 15 de septiem-
bre de 2010, por la que se delegan competencias en diversas 
materias en órganos de la Consejería, el Decreto 255/1987, 
de 28 de octubre, de atribución de competencias en materia 
de personal, el Decreto 14/2010, de 22 de marzo, sobre rees-
tructuración de Consejerías, y el Decreto 133/2010, de 13 de 
abril, por el que se regula la estructura orgánica de la Conse-
jería de Hacienda y Administración Pública, acuerda convocar 
concurso-oposición por el sistema de promoción interna para 
personal laboral para el ingreso en el Cuerpo de Auxiliares Ad-
ministrativos de la Junta de Andalucía.

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Normas generales.
1. Se convoca concurso-oposición por el sistema de pro-

moción interna para cubrir 75 plazas en el Cuerpo de Auxilia-
res Administrativos de la Junta de Andalucía, para que sean 
ocupadas por quienes tengan la condición de personal laboral 
y cumplan con los requisitos establecidos en la Base Segunda, 
apartado 1.

De conformidad con el artículo 3 del Decreto 93/2006, 
de 9 de mayo, que regula el ingreso, promoción interna y la 
provisión de puestos de trabajo de personas con discapacidad 
en la Función Pública de la Administración General de la Junta 
de Andalucía, de estas 75 plazas, 6 plazas se reservan para 
ser cubiertas por personas cuya discapacidad sea de grado 
igual o superior al 33% y así lo indiquen en el apartado corres-
pondiente de la solicitud y aporten con ésta el certificado que 
acredite su condición de persona con discapacidad emitido 
por Órgano competente de la Consejería para la Igualdad y 
Bienestar Social u Órganos similares de otras Administracio-
nes Públicas.

2. En el supuesto de que alguna de las personas con dis-
capacidad que se haya presentado por el turno de reserva su-
perase el ejercicio correspondiente pero no obtuviera plaza en 
éste, y su puntuación fuera superior a la obtenida por otros as-
pirantes del turno general, será incluida por su orden de pun-
tuación en el sistema de acceso general, siempre y cuando 
haya obtenido en el ejercicio una puntuación neta igual o su-
perior al número mínimo de aciertos netos establecido para 
aprobar en el turno general.

3. A las pruebas selectivas les resultará de aplicación 
la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenación de la 
Función Pública de la Junta de Andalucía; la Ley 7/2007, 
de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público, el 
Decreto 2/2002, de 9 de enero, del Reglamento General de 
Ingreso, Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Pro-
fesional de los funcionarios de la Administración de la Junta 
de Andalucía, el Decreto 277/2009, de 16 de junio de 2009, 
por el que se aprueban los estatutos del Instituto Andaluz de 
Administración Pública, el Decreto 93/2006, de 9 de mayo, 
el Decreto 401/2010, de 9 de noviembre, y las bases de la 
presente convocatoria.

4. De acuerdo con lo establecido en la Ley 30/1992, de 
26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones 
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, toda la 
información relativa al proceso selectivo que deba notificarse 
a las personas que participen en el procedimiento o a las inte-
resadas en el mismo, se expondrá al público en la Consejería 
de Hacienda y Administración Pública y en sus Delegaciones 
Provinciales; en el Instituto Andaluz de Administración Pública 
(y en su página web: www.juntadeandalucia.es/institutode-
administracionpublica); en las Delegaciones del Gobierno de la 
Junta de Andalucía en las distintas provincias, y en la Subdele-
gación del Gobierno en el Campo de Gibraltar.

5. En el Anexo III de la presente convocatoria se recoge 
el Temario sobre el que se basará el ejercicio de la fase de 
oposición.

Segunda. Requisitos para la admisión a las pruebas se-
lectivas.

1. Para la admisión en las pruebas selectivas para la pro-
moción interna de personal laboral bastará con que quienes 
soliciten su participación:

1.1. Declaren en su solicitud que reúnen todos y cada uno 
de los siguientes requisitos, referidos a la fecha de finalización 
del plazo de presentación de solicitudes:

a) Pertenecer, con anterioridad al día 13 de mayo de 
2007, o haber pasado a pertenecer en virtud de pruebas de 
selección o promoción convocadas con anterioridad a dicha 
fecha, como personal laboral fijo, a la categoría de Auxiliares 
Administrativos del Grupo IV del VI Convenio Colectivo del Per-
sonal Laboral de la Administración de la Junta de Andalucía, 
o estar ocupando puestos clasificados como personal funcio-
nario en el Cuerpo de Auxiliares Administrativos o pasar a des-
empeñarlos en virtud de pruebas de selección o promoción 
convocadas antes de la entrada en vigor del EBEP.

Es necesario que en el punto 12 del apartado 3 de la so-
licitud se escriba con claridad el código del puesto de trabajo 
que desempeña, desde el que se promociona. 

b) Estar en posesión de alguna de las siguientes titula-
ciones: Graduado en Enseñanza Secundaria Obligatoria; Gra-
duado en Educación Secundaria; Graduado Escolar; Bachiller 
Elemental; Técnico Auxiliar-FP I, o equivalencias establecidas 
en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberán justifi-
carse con la documentación que acredite su homologación.

Este requisito se justificará presentando con la solicitud 
la fotocopia compulsada del título que se posee, o la acredita-
ción establecida en el artículo 5 de la Orden EDU/1603/2009, 
de 10 de junio.

c) Tener una antigüedad de, al menos, dos años de servicio 
efectivo en la categoría profesional de Auxiliar Administrativo del 
Grupo IV, de acuerdo con el catálogo y definiciones de catego-
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rías profesionales que se recoge en el VI Convenio Colectivo del 
personal laboral de la Administración de la Junta de Andalucía.

d) Estar desempeñando funciones correspondientes al 
Cuerpo y especialidad convocados en puestos de trabajo clasi-
ficados en la RPT dentro de la categoría profesional de Auxiliar 
Administrativo o estar desempeñando puestos adscritos en 
dicha RPT al citado Cuerpo y Especialidad.

A estos efectos, no se considerarán funciones corres-
pondientes a dicho Cuerpo y Especialidad las recogidas en el 
artículo 12.2 de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre. Todo 
ello sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 9.2 de la Ley 
7/2007, de 12 de abril.

Todos estos requisitos deberán mantenerse hasta el nom-
bramiento como funcionario de carrera.

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

2. Para participar en el cupo de plazas reservadas a per-
sonas con una discapacidad igual o superior al 33% es ne-
cesario tener reconocida oficialmente dicha discapacidad con 
efectos anteriores a la finalización del plazo de presentación 
de solicitudes, haber presentado ante el Instituto Andaluz de 
Administración Pública original o copia compulsada del certi-
ficado oficial de la discapacidad con anterioridad a la publica-
ción de la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, 
y haberlo expresado en su solicitud. Asimismo, la condición 
de discapacitado debe mantenerse hasta que los aspirantes 
adquieran la condición de personal funcionario, así como, en 
su caso, el momento y plazo en que deberá acreditarse que se 
mantiene dicha condición.

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

1. La selección del personal se llevará a cabo a través 
del sistema de concurso-oposición, de conformidad con lo dis-
puesto en el artículo 7.1 del Decreto 2/2002, de 9 de enero. 
La fase de oposición supondrá el 60% del total del sistema 
selectivo, y la fase de concurso el 40%.

La calificación final del proceso selectivo no podrá su-
perar los 25 puntos y vendrá determinada por la suma de la 
puntuación obtenida en la fase de oposición y en la fase de 
concurso.

En caso de empate en la puntuación final el orden se 
establecerá atendiendo a la mayor puntuación obtenida en la 
fase de oposición; en caso de persistir el mismo, se atenderá 
a la puntuación obtenida en la fase de concurso de méritos 
por el mismo orden en que aparecen regulados en esta convo-
catoria; y, de persistir la igualdad, se resolverá de acuerdo con 
el orden alfabético que consta en el Anexo VI, comenzándose 
por la letra Ñ, de conformidad con lo establecido en la Resolu-
ción de la Dirección General de Recursos Humanos y Función 
Pública de 16 de febrero de 2011, por la que se hace publico 
el resultado del sorteo por el que se determina el orden de 
actuación de los aspirantes que participen en las pruebas se-
lectivas que se convoquen a partir de la publicación de la Re-
solución y se celebren a lo largo de 2011.

2. Fase de oposición: Se celebrará en primer lugar la fase 
de oposición, que tendrá carácter eliminatorio y se valorará de 
0 a 15 puntos.

2.1. Consistirá en contestar por escrito un cuestionario de 
100 preguntas de tipo test con tres respuestas alternativas, 
siendo sólo una de ellas la correcta. Las preguntas versarán 
sobre el temario al que hace referencia la Base Primera, apar-
tado 5 de esta Resolución. La duración total del ejercicio será 
de 90 minutos.

La puntuación del ejercicio se obtendrá de la aplicación 
de la siguiente fórmula matemática: A – (E/5), siendo A el nú-
mero de aciertos y E el número de errores. 

Cada acierto se valorará con 1 punto y cada contesta-
ción errónea se penalizará con un quinto del valor de una res-
puesta acertada.

La Comisión de Selección, teniendo en cuenta el número 
de participantes presentados a este ejercicio, su dificultad, y 
el número de plazas ofertadas, queda facultada para determi-
nar, con anterioridad a su identificación nominal, el número 
mínimo de aciertos netos A – (E/5) necesario para aprobar el 
ejercicio, que podrá ser distinto para el cupo libre y el cupo de 
plazas reservado para personas con discapacidad, respetando 
siempre los principios de mérito y capacidad. 

Ese número mínimo de aciertos netos necesario para 
aprobar se convertirá en los 7,50 puntos de una escala de 0 
a 15, en la que se expresarán las calificaciones de todas las 
personas examinadas. 

2.2. Tras la realización del ejercicio, la Comisión de Se-
lección hará pública en la página web del Instituto Andaluz de 
Administración Pública, (www.juntadeandalucia.es/institutode-
administracionpublica), la plantilla de respuestas correctas que 
servirá para su corrección. Dicha plantilla tendrá carácter provi-
sional. Los/las aspirantes dispondrán de un plazo de cinco días 
hábiles, contado desde el día siguiente al de la publicación de la 
plantilla provisional, para formular alegaciones a la misma. La 
resolución de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por 
parte de la Comisión de Selección se hará pública con la lista de 
personas aprobadas del ejercicio, considerándose desestimadas 
todas aquellas alegaciones que no se mencionen en la citada 
publicación. Ni la plantilla provisional ni la que resulte de la es-
timación de las alegaciones son recurribles de forma indepen-
diente a la publicación de las listas de personas aprobadas.

2.3. En la celebración del ejercicio de la fase de oposición 
se establecerán para las personas con discapacidad que lo soli-
citen, de acuerdo con el apartado 3 de la base Cuarta, las adap-
taciones necesarias de tiempos y medios para su realización.

2.4. Será corregido sin que se conozca la identidad de las 
personas examinadas, quedando automáticamente anulados 
todos aquellos impresos de examen en los que consten mar-
cas o signos de identificación. 

2.5. El ejercicio de la fase de oposición no se celebrará 
antes del 1 de diciembre de 2011.

2.6. Se convocará a quienes se vayan a examinar del ejercicio 
en llamamiento único, y se excluirá a quienes no comparezcan.

2.7. Corregido el ejercicio, la Comisión de Selección publi-
cará la relación de aspirantes que han superado la fase de opo-
sición con indicación de la puntuación obtenida en el ejercicio.

2.8. De acuerdo con lo establecido en el artículo 107 de 
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, contra esta lista de per-
sonas aprobadas se podrá interponer recurso de alzada ante 
la persona titular de la Secretaría General para la Administra-
ción Pública.

3. Fase de concurso. 
3.1. La fase de concurso, en la que la puntuación máxima 

a obtener será de 10 puntos, consistirá en la valoración de los 
méritos que acrediten quienes superen la fase de oposición.

3.2. Por Resolución de la Dirección del Instituto Andaluz de 
Administración Pública, que se publicará en el Boletín Oficial de 
la Junta de Andalucía, se abrirá el plazo de 10 días hábiles para 
que quienes hayan superado la fase de oposición y consten en 
la relación citada en el apartado 2.7 de esta base, procedan 
a la presentación del autobaremo de sus méritos conforme al 
baremo establecido en el Anexo I de esta Resolución. 

3.3. Los/as aspirantes deberán proceder a la autobare-
mación de sus méritos, cumplimentando al efecto el modelo 
publicado en la Resolución antes citada. Esta autobaremación 
vinculará a la Comisión de Selección, en el sentido de que 
la misma sólo podrá valorar los méritos autobaremados, no 
pudiendo otorgar una puntuación mayor a la autobaremada en 
cada uno de los apartados del baremo de méritos.
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3.4. Solo se valorarán por la Comisión de Selección, a 
efectos de determinar la puntuación en la fase de concurso, 
los méritos referidos a la fecha del día de publicación en el Bo-
letín Oficial de la Junta de Andalucía de la presente convocato-
ria que, estando inscritos en el Registro General de Personal, 
sean alegados y autobaremados por los/las participantes du-
rante el plazo de presentación de autobaremos, no tomándose 
en consideración los alegados con posterioridad a la finaliza-
ción de dicho plazo, ni aquellos méritos no autobaremados.

3.5. A la puntuación obtenida en la fase de concurso se 
sumarán los puntos obtenidos en la fase de oposición, siem-
pre que en ésta se haya superado la puntuación mínima nece-
saria para aprobar, determinando de esta forma la puntuación 
final de cada aspirante y el número de personas aprobadas, 
que no podrá ser superior al de plazas convocadas, ello sin 
perjuicio de lo dispuesto en el art. 61.8 de la Ley 7/2007, de 
12 de abril.

En ningún caso la puntuación obtenida en la fase de con-
curso podrá ser aplicada para superar la fase de oposición.

Cuarta. Solicitudes y plazo de presentación.
1. El plazo de presentación de solicitudes será de veinte 

días hábiles, contados a partir del siguiente al de la publica-
ción de esta convocatoria en el Boletín Oficial de la Junta de 
Andalucía, e irán dirigidas a la persona titular de la Dirección 
del Instituto Andaluz de Administración Pública.

Quienes deseen participar harán constar en su solicitud 
el turno por el que concurren (libre o de reserva de discapaci-
dad) e identificarán en su solicitud de forma inequívoca esta 
convocatoria, consignando, entre otros extremos, el código 
correspondiente al Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la 
Junta de Andalucía (C2.1000).

2. Quienes en su solicitud manifiesten no estar de 
acuerdo con la información que consta en su hoja de acredi-
tación de datos deberán cumplimentar el Anexo V, señalando 
aquellos extremos que, teniendo incidencia en el baremo, no 
se correspondan con sus propios datos. En este supuesto, di-
cho Anexo V no se acompañará a la solicitud, sino que deberá, 
dentro del plazo de presentación de solicitudes, dirigirse al Re-
gistro General de Personal, sito en Avda. República Argentina, 
núm. 25, 2.ª planta, Sevilla (C.P. 41071), debiendo aportar la 
documentación que acredite lo alegado.

3. Las personas con discapacidad podrán solicitar las ne-
cesarias adaptaciones para la realización del ejercicio de la 
fase de oposición, manifestándolo en el apartado «observacio-
nes» de su solicitud.

4. De conformidad con lo dispuesto en la Sección 1.ª del 
Capítulo I de la Ley 9/1996, de 26 de diciembre, quienes de-
seen participar deberán hacer efectiva una tasa de inscripción 
de 10,71 euros, cuyo hecho imponible lo constituye la presen-
tación de la solicitud para participar en la convocatoria. No ten-
drán que hacer efectiva la tasa de inscripción quienes acrediten 
su condición de persona con discapacidad en un grado igual o 
superior al 33 por ciento, mediante original o copia compulsada 
del certificado que acredite su condición de discapacitado emi-
tido por el órgano competente de la Consejería para la Igualdad 
y Bienestar Social u órganos similares de otras Administracio-
nes Públicas, que entregarán con su solicitud. 

5. La presentación de las solicitudes puede seguir dos 
procedimientos distintos:

5.1. Presentación Telemática.
5.1.1. La presentación electrónica se realizará ante el Re-

gistro Telemático Único de la Junta de Andalucía, al que se 
accederá desde la página web del Instituto Andaluz de Admi-
nistración Pública (www.juntadeandalucia.es/institutodeadmi-
nistracionpublica). En la citada página figurarán recogidas las 
respuestas a las preguntas más frecuentes, formuladas sobre 
la tramitación, así como el procedimiento detallado para la 
presentación de la solicitud.

5.1.2. De acuerdo con la Ley 18/2003, de 29 de diciem-
bre, por la que se aprueban medidas fiscales y administrativas 
de la Comunidad Autónoma Andaluza, todas aquellas perso-
nas que tramiten conjuntamente la solicitud y el pago de su 
tasa telemáticamente (telepago) obtendrán una bonificación 
de 3 euros sobre el importe de la tasa a ingresar.

5.1.3. La solicitud presentada ante el Registro Telemático 
Único de la Junta de Andalucía no podrá ser modificada en 
ningún caso, generándose automáticamente un justificante de 
la recepción de los documentos electrónicos presentados por 
los/as solicitantes, en el que se dejará constancia del asiento 
de entrada que se asigna al documento, así como fecha y hora 
que acredite el momento exacto de presentación y el no re-
chazo de la misma por las actuaciones o trámites previstos en 
las presentes bases, por la misma u otra vía distinta. 

5.1.4. Quienes deseen participar por el cupo reservado a 
personas con discapacidad lo harán constar en el apartado co-
rrespondiente de su solicitud. Si no hacen constar este dato, 
se entenderá que optan por el turno general.

5.1.5. Las personas afectadas por un grado de disca-
pacidad igual o superior al 33% que, habiendo optado por la 
presentación telemática de su solicitud, deseen participar por 
el cupo reservado a discapacitados o quieran quedar exentas 
del pago de la tasa por esta misma causa, deberán dirigir al 
Instituto Andaluz de Administración Pública, dentro del plazo 
de presentación de solicitudes, el certificado de discapacidad 
emitido por el órgano y la Administración competentes junto 
con la fotocopia compulsada del justificante de la recepción 
de su solicitud de participación en el proceso selectivo que 
genera el sistema tras la presentación telemática.

5.2. Presentación manual.
5.2.1. Las solicitudes se ajustarán al modelo oficial publi-

cado como Anexo IV de la presente Resolución, el cual podrá 
ser fotocopiado por los aspirantes.

En la página web del Instituto Andaluz de Administración 
Pública (www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracion-
publica) podrá cumplimentarse la solicitud para su posterior 
impresión y presentación.

5.2.2. La tasa indicada en el punto 4 de esta Base deberá 
liquidarse utilizando el impreso oficial Modelo 046 de autoliquida-
ción de tasas, del órgano gestor Instituto Andaluz de Administra-
ción Pública, aprobado por Orden de la Consejería de Economía 
y Hacienda de 26 de diciembre de 2001, que podrá obtenerse 
en los mismos lugares mencionados en el punto 4 de la Base 
Primera, y abonarse en cualquier sucursal de las entidades finan-
cieras reconocidas como colaboradoras de la Junta de Andalucía.

El modelo 046 específico para el pago de esta tasa con-
tiene los siguientes datos: en el espacio destinado a la Conse-
jería competente: «Consejería de Hacienda y Administración 
Pública»; en la línea de puntos destinada a señalar el órgano 
gestor del servicio: «Instituto Andaluz de Administración Pú-
blica»; en los recuadros reservados al código territorial del ór-
gano o Consejería competente: el número «IA 00 00»; en la 
casilla correspondiente al concepto (04 del impreso): el código 
«0005»; y en la descripción de la liquidación (casilla 36 del 
modelo): «por inscripción en las convocatorias para selección 
de personal al servicio de la Junta de Andalucía». De no reco-
gerse alguno de los datos aludidos deberá ser cumplimentado 
por el/la solicitante. Se podrá acceder a dicho impreso oficial 
a través de la página Web del Instituto Andaluz de Administra-
ción Pública, (www.juntadeandalucia.es/institutodeadministra-
cionpublica), en el enlace «Pago de Tasas».

La acreditación del pago de la tasa se realizará adjun-
tando a la solicitud el «Ejemplar para la Administración» del 
referido impreso Modelo 046, en el que deberá constar la va-
lidación mecánica de la entidad financiera donde se efectúe el 
ingreso, la sucursal, el importe y la fecha del mismo. La falta 
de acreditación del pago de la tasa determinará la exclusión 
del/la solicitante.
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Además, en el espacio reservado a este fin en el modelo 
de solicitud contenido en el Anexo IV, deberá consignarse el 
código numérico identificativo del impreso 046 de autoliquida-
ción de la tasa que se recoge en la parte superior del código 
de barras de cada ejemplar (espacio 01 del impreso).

5.2.3. Cada solicitud presentada de forma manual debe ir 
acompañada por:

- El «Ejemplar para la Administración» del modelo 046 de 
autoliquidación de la tasa, o

- El Certificado Oficial de la discapacidad alegada en el 
supuesto previsto en la Base Primera.

5.2.4. Las solicitudes se presentarán en los Registros 
Generales del Instituto Andaluz de Administración Pública, de 
la Consejería de Hacienda y Administración Pública y de sus 
Delegaciones Provinciales, de las Delegaciones del Gobierno 
de la Junta de Andalucía en las diferentes provincias y de la 
Subdelegación del Gobierno en el Campo de Gibraltar, o en la 
forma establecida en el artículo 38.4 de la Ley 30/92.

Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas 
de Correos deberán ir en sobre abierto para ser fechadas y 
selladas por el funcionario o funcionaria de Correos antes de 
ser certificadas.

Las solicitudes suscritas en el extranjero podrán cursarse, 
en el plazo expresado anteriormente, a través de las repre-
sentaciones diplomáticas o consulares españolas correspon-
dientes, que las remitirán seguidamente al Instituto Andaluz 
de Administración Pública.

6. En ningún caso, la mera presentación de la acredita-
ción del pago de la tasa supondrá la sustitución del trámite de 
presentación, en tiempo y forma, de la solicitud de participa-
ción de acuerdo con lo dispuesto en la convocatoria.

7. Procederá, previa solicitud del interesado o de la in-
teresada, la devolución de la tasa que se hubiese satisfecho 
cuando no se realice su hecho imponible (presentación de la 
solicitud) o se constate abono de mayor cuantía a la exigida en 
la presente base. La exclusión definitiva del proceso selectivo 
o la no presentación al ejercicio en que consiste la fase de 
oposición, no dará lugar a la devolución de los derechos de 
examen.

8. Para determinados trámites que hubieran de llevarse a 
cabo tras el período de entrega de solicitudes ante la Adminis-
tración convocante de estas pruebas selectivas, será necesa-
rio probar documentalmente la presentación de su solicitud:

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

- Para la presentación telemática: con el justificante de la 
recepción que genera el sistema tras la presentación.

Quinta. Admisión de aspirantes y fase de selección.
1. Expirado el plazo de presentación de solicitudes, la Di-

rección del Instituto Andaluz de Administración Pública, por 
delegación de la persona titular de la Consejería de Hacienda y 
Administración Pública, dictará resolución declarando aproba-
das las listas provisionales de personas admitidas y excluidas, 
así como las causas de exclusión, en su caso. La resolución 
se publicará en el Boletín Oficial de la Junta de Andalucía y las 
listas certificadas se expondrán en los lugares establecidos en 
la Base Primera, apartado 4.

2. Con objeto de subsanar las causas que hayan motivado 
su exclusión u omisión de las citadas listas, los/las aspirantes 
dispondrán de un plazo de diez días hábiles contados a partir 
del siguiente al de publicación de la resolución anteriormente 
aludida, para que aleguen y presenten la documentación que 
a su derecho convenga.

Quienes dentro del plazo señalado no subsanen la causa 
de exclusión o aleguen la omisión, serán definitivamente ex-
cluidos/as de la participación en el proceso selectivo.

3. Transcurrido el plazo establecido en el apartado ante-
rior, la Dirección del Instituto Andaluz de Administración Pú-

blica, por delegación de la persona titular de la Consejería de 
Hacienda y Administración Pública, dictará Resolución, que se 
publicará en el Boletín Oficial de la Junta de Andalucía, decla-
rando aprobadas las listas definitivas de personas admitidas y 
excluidas, que se expondrán en los lugares establecidos en la 
Base Primera, apartado 4. Asimismo, en dicha Resolución se 
harán constar el lugar, fecha y hora de realización del ejercicio 
de la fase de oposición.

En las listas definitivas se decidirá acerca de las alega-
ciones planteadas por las personas interesadas en el proce-
dimiento sobre su exclusión u omisión en las listas provisiona-
les, y su publicación servirá de notificación a quienes hayan 
hecho alegaciones. 

4. La resolución por la que se declaran aprobadas las lis-
tas definitivas de personas admitidas y excluidas agotará la vía 
administrativa. Contra la citada resolución cabrá interponer 
recurso de reposición ante la persona titular de la Dirección 
del Instituto Andaluz de Administración Pública, con carácter 
potestativo, en el plazo de un mes desde el día siguiente al de 
su publicación, de acuerdo con los artículos 116 y 117 de la 
Ley 30/92, o recurso contencioso-administrativo ante la Sala 
correspondiente de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal 
Superior de Justicia de Andalucía, en el plazo de dos meses 
desde el día siguiente al de su publicación, de acuerdo con lo 
previsto en el artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, 
reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. 

Sexta. Comisión de Selección.
1. A la Comisión de Selección le corresponde el desarrollo 

y la calificación del proceso selectivo. Su composición se con-
tiene en el Anexo II que acompaña a la presente Resolución.

2. La pertenencia a la Comisión de Selección será a título 
individual, sin que pueda ostentarse esta en representación o 
por cuenta de nadie. No podrán formar parte de la Comisión 
de Selección aquellas personas que hubiesen realizado tareas 
de preparación de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco 
años anteriores a la publicación de esta convocatoria, tam-
poco podrán formar parte el personal de elección o designa-
ción política, los funcionarios interinos y el personal eventual. 
Las personas que formen parte de una Comisión de Selección 
deberán abstenerse de intervenir, notificándolo a la Dirección 
del Instituto Andaluz de Administración Pública, cuando con-
curran en ellas alguna de las circunstancias previstas en el 
artículo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre. La persona 
que ejerza la presidencia de la Comisión de Selección deberá 
exigir a quienes compongan la misma declaración expresa de 
no hallarse incursos/as en las circunstancias previstas en el 
artículo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

Asimismo, cualquier persona que participe en el proceso 
selectivo podrá recusar a los miembros de la Comisión de Se-
lección cuando concurran las circunstancias previstas en el 
párrafo anterior.

3. Por Resolución de la persona titular de la Dirección 
del Instituto Andaluz de Administración Pública se podrá nom-
brar personal funcionario que colabore temporalmente en el 
desarrollo del proceso de selección, con las competencias de 
ejecución material y ordenación administrativa de los ejerci-
cios que les atribuya la Comisión de Selección. Este personal 
estará adscrito a dicha Comisión de Selección y ejercerá sus 
funciones de conformidad con las instrucciones que ésta les 
curse al efecto.

4. Las personas que formen parte de la Comisión de Se-
lección son personalmente responsables del estricto cumpli-
miento de las bases de la convocatoria y de los plazos estable-
cidos legalmente. 

5. Para la válida constitución de la Comisión de Selección 
a efectos de la celebración de sesiones, deliberaciones y toma 
de acuerdos, se requerirá la presencia de quienes ostenten la 
presidencia y la secretaría o, en su caso, de quienes les susti-
tuyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.
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6. A efectos de comunicaciones y demás incidencias la Co-
misión de Selección tendrá su sede en el Instituto Andaluz de 
Administración Pública, sito en Avda. Ramón y Cajal núm. 35, 
41080, Sevilla.

7. La Comisión de Selección podrá requerir en cualquier 
momento a los/las aspirantes para que acrediten su persona-
lidad.

8. Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara 
a conocimiento bien de la Comisión de Selección, bien del Ins-
tituto Andaluz de Administración Pública, que cualquier aspi-
rante no cumple con los requisitos establecidos en la presente 
convocatoria, se pondrá en conocimiento de la Dirección del 
Instituto Andaluz de Administración Pública dicha circunstan-
cia, para que ésta, previa audiencia de la interesada o del inte-
resado, resuelva de forma motivada lo que proceda.

9. La Comisión de Selección no podrá declarar que han 
superado el proceso selectivo un número superior de aspiran-
tes al de plazas convocadas, ello sin perjuicio de lo dispuesto 
en el último párrafo del artículo 61.8 de la Ley 7/2007, de 12 
de abril.

10. 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 razón del servicio, la Comi-
sión de Selección queda clasificada en la categoría D.

11. La Comisión de Selección resolverá todas las dudas 
que pudieran surgir en la aplicación de estas Bases, así como 
lo que proceda en los casos no previstos.

12. De conformidad con lo establecido en el artículo 90 
de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administración de la 
Junta de Andalucía, se acordará la extinción de la Comisión de 
Selección por el cumplimiento de su finalidad.

Séptima. Relación de personal seleccionado.
1. Finalizado el plazo previsto en el apartado 3.2 de la 

Base Tercera, la Comisión de Selección procederá a la veri-
ficación de la autobaremación presentada por aquellos/as 
aspirantes que, habiendo superado la fase de oposición y su-
mada la puntuación resultante del autobaremo practicado por 
cada uno de ellos a la obtenida en la fase de oposición, tengan 
opción a superar la convocatoria en función del número de 
plazas ofertadas.

En dicho proceso de verificación, la Comisión de Selec-
ción podrá minorar la puntuación autobaremada en el caso de 
méritos no valorables conforme al baremo de méritos o en el 
caso de apreciar errores aritméticos. En el supuesto de méri-
tos autobaremados en subapartados erróneos, la Comisión de 
Selección podrá trasladar los mismos al subapartado correcto, 
sin que ello pueda implicar aumento de la puntuación total 
autoasignada por los/las aspirantes en cada apartado. En nin-
gún caso podrá la Comisión de Selección otorgar una puntua-
ción mayor a la consignada en cada apartado del baremo por 
los/las aspirantes.

2. Finalizada la verificación de autobaremos, la Comi-
sión de Selección publicará, en los mismos lugares previstos 
en el apartado 4 de la Base Primera, las listas provisiona-
les de personas aprobadas con indicación de la puntuación 
obtenida tanto en la fase de oposición como en la de con-
curso, desglosada esta última conforme a los apartados del 
baremo de méritos. Dichas listas irán ordenadas por orden 
alfabético.

Contra estas listas podrán presentarse alegaciones, que 
no tendrán carácter de recurso, ante la Comisión de Selec-
ción, en el plazo de 10 días hábiles, contados a partir del día 
siguiente al de la publicación de las mismas, éstas podrán 
realizarse y tramitarse tanto manual como telemáticamente. 
Dichas alegaciones serán decididas en las relaciones definiti-
vas de aprobados.

La vista de expediente se realizará telemáticamente a tra-
vés de la web del empleado público, precisándose para ello 
disponer, o de certificado digital, o de clave de usuario y de 

acceso, o del número del impreso de Autoliquidación de tasas 
(modelo 046).

3. Transcurrido el plazo referido en el punto anterior y 
resueltas las alegaciones en su caso presentadas, el órgano 
de Selección hará pública, en los mismos lugares previstos 
en el apartado 4 de la Base Primera, la relación definitiva de 
aprobados por orden de puntuación. En ella constarán las cali-
ficaciones obtenidas en cada una de las fases del proceso se-
lectivo y será elevada con propuesta de nombramiento como 
personal funcionario a la persona titular de la Secretaría Gene-
ral para la Administración Pública. Contra esta lista definitiva 
de personas aprobadas podrá interponerse recurso de alzada 
ante la Secretaría General para la Administración Pública, en 
el plazo de un mes contado a partir del día siguiente a aquel 
en que se haga pública, de conformidad con los artículos 114 
y siguientes de la Ley 30/92.

Octava. Nombramientos y asignación de destinos.
1. La persona titular de la Secretaría General para la Ad-

ministración Pública nombrará personal funcionario de carrera 
a los/las aspirantes que, habiendo superado el concurso-opo-
sición, cumplan los requisitos exigidos en esta convocatoria, y 
determinará el plazo para la toma de posesión en los corres-
pondientes destinos. 

Los nombramientos deberán publicarse en el Boletín Ofi-
cial de la Junta de Andalucía. 

2. Conforme a lo dispuesto en la Disposición Adicional 
Tercera 1 del Decreto 401/2010, de 9 de noviembre, por el 
que se aprueba la Oferta de Empleo Público correspondiente 
a 2010, al personal laboral que por aplicación de lo dispuesto 
en la Disposición Transitoria Segunda de la Ley 7/2007, de 
12 de abril, promocione a cuerpos, especialidades u opciones 
de personal funcionario, le será adjudicada plaza en el mismo 
centro de trabajo donde se encuentre destinado.

3. Para la materialización de lo dispuesto en el apartado 
anterior, la Secretaría General para la Administración Pública, 
por delegación de la persona titular de la Consejería de Ha-
cienda y Administración Pública, dictará Resolución para la 
creación en su caso de los puestos de trabajo de personal 
funcionario que resulten necesarios, suprimiéndose simultá-
neamente los correspondientes puestos de personal laboral 
que venían desempeñando el personal que haya superado el 
presente proceso selectivo.

4. Igualmente, y por aplicación de lo dispuesto en el apar-
tado 2 de la disposición adicional tercera del Decreto 401/2010, 
de 9 de noviembre, al personal laboral fijo que, ocupando con 
carácter definitivo puestos asignados en la Relación de Pues-
tos de Trabajo a personal funcionario, acceda por la presente 
convocatoria al Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Junta 
de Andalucía, le será adjudicado el puesto que ocupe, con el 
mismo carácter de ocupación.

5. Quienes no cumplan los requisitos exigidos en la 
convocatoria o las condiciones de capacidad, no podrán ser 
nombrados personal funcionario y quedarán sin efecto sus ac-
tuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran 
haber incurrido por falsedad en la solicitud de participación.

Novena. Impugnaciones.
La presente Resolución y cuantos actos administrativos 

se deriven de esta convocatoria, de sus bases y de las ac-
tuaciones de la Comisión de Selección, podrán ser impugna-
dos por las interesadas y los interesados en los casos y en la 
forma establecidos por la Ley 30/92.

Sevilla, 29 de julio de 2011.- El Secretario General, P.S. 
(Dto. 133/2010), la Directora General de Recursos Humanos y 
Función Pública, Isabel Mayo López.
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ANEXO I

BAREMO APLICABLE

a) Trabajo desarrollado: el trabajo desarrollado con carác-
ter definitivo como personal laboral fijo en un puesto de trabajo 
clasificado en la Relación de Puestos de Trabajo dentro de la 
categoría profesional de Auxiliar Administrativo o de adscripción 
al Cuerpo de Auxiliares Administrativos (C2.1000), se valorará 
hasta un máximo de 3 puntos a razón de 0,13 puntos por año 
completo de servicios o fracción superior a seis meses.

b) Antigüedad: la antigüedad se computará por años com-
pletos de servicios o fracción superior a seis meses, valorán-
dose hasta un máximo de 3 puntos, a razón de 0,13 puntos 
por año o fracción superior a seis meses.

c) Titulación: titulación superior o del mismo nivel pero di-
ferente, a la exigida para el acceso al Grupo, hasta un máximo 
de 1 punto: 1 punto si la titulación es superior, y 0,5 puntos si 
es del mismo nivel.

d) Formación: se valorarán, hasta un máximo de 1 punto, 
los cursos de formación directamente relacionados con el te-
mario de acceso al Cuerpo objeto de la presente convocatoria, 
organizados, impartidos u homologados por el Instituto Nacio-
nal de Administración Pública, Instituto Andaluz de Administra-
ción Pública o por Organizaciones Sindicales en el marco del 
Acuerdo de Formación Continua en las Administraciones Pú-
blicas; por cada 20 horas lectivas, 0,08 puntos. En todos los 
casos solo se valorarán por una sola vez los cursos relativos a 
una misma materia, aunque se repita su participación.

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 
Consejería competente en materia de Función Pública, y hasta 
un máximo de 1 punto. 

f) Impartición de cursos de formación y perfeccionamiento 
recogidos en el apartado d) de este Anexo, directamente re-
lacionados con el temario de acceso al Cuerpo objeto de la 
presente convocatoria, y hasta un máximo de 1 punto, 0,10 
puntos por cada 20 horas lectivas.

ANEXO II

COMISIÓN DE SELECCIÓN

Presidenta: Doña Adela del Real Montero.
Presidente suplente: Don Alfonso Bengoa Días.
Secretaria titular: Doña María Teresa Gómez Ramírez.
Secretario suplente: Doña María Teresa Núñez Santos.
Vocales titulares: 
Don Francisco Salgado Jiménez.
Don Francisco Palma Martínez.
Doña Francisca Trujillo Mesa.
Vocales suplentes:
Don José Juan Bautista Romero.
Doña María del Mar Díaz Alonso. 
Don Francisco Rivas Márquez.

ANEXO III

TEMARIO

Tema 1. La Constitución Española de 1978. Valores supe-
riores y principios inspiradores. El Estado Social y Democrá-
tico de Derecho. Derechos y deberes fundamentales; las liber-
tades públicas. Garantías y restricciones. El procedimiento de 
reforma constitucional.

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

Tema 3. Las Comunidades Autónomas: Fundamento cons-
titucional. Los Estatutos de Autonomía. Delimitación de las fun-
ciones y competencias del Estado y de las Comunidades Autóno-
mas. La Administración Local. Tipología de los Entes Locales.

Tema 4. Antecedentes histórico-culturales de la Comu-
nidad Autónoma de Andalucía. El Estatuto de Autonomía de 
Andalucía: Fundamento, estructura y contenido básico. Com-
petencias de la Comunidad Autónoma. Reforma del Estatuto.

Tema 5. Organización Institucional de la Comunidad Au-
tónoma de Andalucía. El Parlamento de Andalucía. La Admi-
nistración de Justicia de Andalucía. El Presidente de la Junta 
de Andalucía, el Consejo de Gobierno. El Defensor del Pueblo 
de Andalucía. La Cámara de Cuentas de Andalucía. El Consejo 
Consultivo de Andalucía.

Tema 6. La Administración de la Comunidad Autónoma 
de Andalucía: Principios informadores y organización general. 
Los Consejeros, Viceconsejeros, Directores Generales, Secre-
tarios Generales Técnicos y órganos análogos. La Administra-
ción periférica de la Junta de Andalucía. Órganos no directivos 
de la Administración de la Junta de Andalucía. La Administra-
ción Institucional de la Junta de Andalucía.

Tema 7. Las fuentes del Derecho Administrativo. Jerar-
quía normativa. La Ley. Disposiciones con fuerza de Ley. El 
Reglamento. El acto administrativo: Concepto, clases y ele-
mentos. La forma de los actos administrativos: La motivación, 
la notificación y la publicación. Eficacia y validez de los actos 
administrativos.

Tema 8. El procedimiento administrativo común en la Ley 
de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo común: Iniciación, ordenación, 
instrucción y finalización. Los recursos administrativos: Prin-
cipios generales. Recurso de alzada. Recurso potestativo de 
reposición. Recurso extraordinario de revisión.

Tema 9. Órganos superiores de la Función Pública de la 
Junta de Andalucía. Clases de personal al servicio de la Junta 
de Andalucía: Normativa aplicable. El Registro General de Per-
sonal: Funciones, los asientos registrales. Estructura retribu-
tiva del personal funcionario y laboral.

Tema 10. La Seguridad Social del personal funcionario y 
laboral al servicio de la Junta de Andalucía. Régimen Gene-
ral de la Seguridad Social. Afiliación: Altas y bajas. Cotización. 
Acción protectora: Contingencias protegibles. La Muface y el 
sistema de clases pasivas: Consideraciones generales.

Tema 11. Las relaciones Administración-ciudadanos en la 
Administración de la Junta de Andalucía. La información admi-
nistrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La presentación 
de escritos y comunicaciones y los registros de documentos. 
Conceptos de presentación, recepción, entrada y salida de do-
cumentos.

Tema 12. Los documentos administrativos en la Adminis-
tración de la Junta de Andalucía. Documentos de los ciudada-
nos. Las copias de documentos. El desglose de los documen-
tos originales. La formación de los expedientes. El archivo de 
los documentos administrativos. El acceso a los documentos 
administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 13. Creación de documentos y recomendaciones 
de estilo en la Administración de la Junta de Andalucía. 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 informáticos: Conceptos básicos. 
Hardware: Principales componentes físicos de un ordenador y 
sus periféricos; especial referencia a los microordenadores. Soft-
ware básico: Sistemas y entornos gráficos operativos; especial 
referencia a Windows. Operaciones básicas de mantenimiento 
y seguridad de los sistemas y la información; concreción en mi-
croinformática. La protección de los datos personales.

Tema 15. Tipología de los sistemas ofimáticos: Sistemas 
gestores de bases de datos, sistemas de trabajo en grupo, sis-
temas de tratamiento, almacenamiento y archivo de textos y 
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documentos, hojas de cálculo, diseño de gráficos de oficina, 
agendas y organizadores personales, correo electrónico e In-
ternet; concreción de los sistemas adoptados por la Adminis-
tración de la Junta de Andalucía para microordenadores.

Tema 16. Igualdad de Género en Andalucía. Conceptos 
Generales: Conceptos: Género, discriminación, desigualdad, 
acción positiva, roles y estereotipos. Discriminación por ra-
zón de sexo: discriminación directa e indirecta, discriminación 
salarial. Acoso por razón de sexo. Discriminación en la publi-
cidad y lenguaje sexista. Igualdad entre mujeres y hombres: 
Igualdad de Derechos, de Trato y de Oportunidades.

Tema 17. Normativa sobre igualdad: La Igualdad de Gé-
nero en la Constitución y en el Estatuto de Autonomía para An-
dalucía. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción 
de la Igualdad de Género en Andalucía. Ley 13/2007, de 26 
de noviembre, de medidas de prevención y protección integral 
contra la violencia de género.

Tema 18. Transversalidad de Género: Concepto de Mains-
treaming: Enfoque integrado de Género en las Políticas Públi-
cas. La Unidad de Igualdad y Género: Funciones. Pertinencia 
e Impacto de Género en la Normativa: conceptos y objetivos. 
Comisión de Impacto de Género en los Presupuestos Públicos 
de la Comunidad Autónoma: objeto y competencias.

Tema 19. Violencia de Género: Concepto y Tipos de Vio-
lencia hacia las mujeres. Prevención y Protección Integral. Re-
cursos y Programas específicos en la Comunidad Autónoma 
de Andalucía.

ANEXO IV

MODELO DE SOLICITUD

ANEXO V

RECTIFICACIÓN HOJA DE ACREDITACIÓNDE DATOS

ANEXO VI

CRITERIOS DE ORDENACIÓN ALFABÉTICA

1. Los dígrafos CH, LL y RR no se considerarán como 
letra del abecedario, ocupando su lugar dentro de las corres-
pondientes a las letras C, L y R.

2. Los primeros apellidos que comiencen con de, del o de 
la(s), serán 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.
- Primer apellido: Castillo.
- Segundo apellido: Velasco.
- Nombre: Luis del.

3. Los segundos apellidos que comiencen con de, del o 
de la(s), serán tratados de forma igualitaria, independiente-
mente 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.
- Primer apellido: Castillo de las.
- Segundo apellido: Heras.
- Nombre: Luis del.

4. Los apellidos compuestos serán tratados de forma 
igualitaria, independientemente de la forma en que sean trans-
critos por los interesados, considerándose en cualquier caso 
sin guión. Se situarán al final de la primera mitad del apellido 
compuesto.

Ejemplos:
1.º Luis Vargas Castillo.
2.º Luis Vargas-Machuca Castillo.
Será considerado como Luis Vargas Machuca Castillo y 

aparecerá después de los anteriores Vargas.
3.º Luis Vargas Machuca-Castillo.
Será considerado como Luis Vargas Machuca Castillo y 

aparecerá después de los anteriores Machuca.
4.º Luis Vargas Montes.
5. Los acentos, diéresis, apóstrofes o cualquier otro signo 

ortográfico no establecerán distinción alguna en cuanto al orden 
alfabético, considerándose para ello como si no existiesen.

Ejemplo:
Luis Castillo O’connor = Luis Castillo Oconnor.
Luis O’Donnell Agüero = Luis Odonnell Agüero. 
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