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Guia de Tramitaciéon

Il.- Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, CONTRATACION DE PERSONAL Y PROVISION DE PUESTOS

INICIO

Realizacién de
Convocatoria

T
Fecha de Convocatoria
A 4

INICIO

Publicacién
Convocatoria

R | Publicacién
\

Fecha de Publicacién

v

INICIO

Recepcion de
Solicitudes

Sistema Selectivo = Concurso de
Traslado

Sistema Selectivo = distinto de Concurso de Traslado

INICIO

Emisién Listado
provisional
admitidosy

excluidos
\
Fecha de emision de las listas provisionales
v
INICIO
Solicitud de
Publicacién
Resolucién
R | Publicacién

Fecha de Publicacion

INICIO
Recepciony Debe subsanar=Sly
valoracion de Subsanado —»@
Documentacion defectos = NO

Debe subsanar =No 6
Debe subsanar =Sly
Subsanado defectos = Sl

v

|

Fecha de Publicacién

convocatoria de prueba

TRAMITACION TRAMITACION
| . K .
S0 'c!-ﬁjd .c!e L Emision de Lista Se harealizado la
Publicacin Fechade emisionde | definitiva convocatoria de prueba
Resolucién Defin las listas definitivas. admitidos y
R | Publicacién excluidos

Concurso-Oposiciéon

y s

NO se harealizado la Oposicion
convocatoria de prueba y

Concurso NO se ha realizado la

y .
NO se ha realizado la convocatoria de prueba

De la pagina 1 ala pagina 2

Pag. -5 -



Guia de Tramitaciéon

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, CONTRATACION DE PERSONAL Y PROVISION DE PUESTOS

De la pagina 1 a la pagina 2
A

Oposicién y Concurso-Oposicion

- TRAMITACION Concurso
TRAMITACION Emision de
Solicitud de Fechade | Convocatoria de
Publicacién la Prueba Pruebas
Fecha de Publicacion Convocatoria
R | Publicacién I
Fecha de la Prueba

v
TRAMITACION
En el caso de Oposicion, Valoracién de Se ha realizado la
vuelve tantas veces Pruebas < convocatoria de prueba
como ndmero de
pruebas existan
Oposicién/Concurso-Oposicién ———Concurso- Oposicion
I y
TERMINACION TRAMITACION
ke Vaomeonge | Ssers
Concurso Meritos | Selectivo = Concurso
Fecha de emision Aprobados/ de
de Lista provisional Seleccion Traslado
TRAMITACION
Fecha de emisi6on — Fecha de valoracién
- de lista provisional Tramlte c!e de méritos
TRAMITACION Audiencia
Soliciiud de R ramie de
Publicacién Audiencia
Resolucion Defin i
—— Pasado el plazo para presentar alegaciones
R | Publicacién
TERMINACION TERMINACION
Fecha de
Publicadion Em|5|0r_1_de Lista Fecha de emisién Sollc_ltud_c'ie
definitiva de de larelacién Publicacién
Aprobados/ definitiva de Resolucion Defin
Seleccion y oferta aprobados R | Publicacion
Fecha de emision de la relacion
definitiva de aprobados Fecha de
Publicacién
TERM|NAC|ON TERM|NAC|ON
Resolucion de L Recepcion de
anuIaC?én de Dofggf::zgon* Documentacion y
actuaciones eleccion de plaza
Fecha de Documentacion correcta
Resolucién Fecha de recepcién y valoracion

De la pagina 2 a la pagina 3
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Guia de Tramitaciéon

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, CONTRATACION DE PERSONAL Y PROVISION DE PUESTOS

De la pagina 2 a la pagina 3

Documentacion correcta
Fecha de recepcion y valoracion

TERMINACION

Nombramiento y
adjudicacion de
destino

Fecha de Nombramiento

TERMINACION
Solicitud de
Publicacién

Nombramiento

R | Publicacion
\

Fecha de Publicacion

v

TERMINACION

Toma de posesién
Firma del Contrato|

T

Fechade
Toma de posesion/firma del contrato
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: REALIZACION DE LA CONVOCATORIA

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO
Fase Realizacion de la Convocatoria
Descripcion fase Se elabora el documento de convocatoria
Condicién inicio fase
Datos

Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Fecha de elaboracién de la convocatoria Sl
Numero de plazas Sl
Numero de plazas reservadas a Discapacitados NO
Requisitos exigidos a los aspirantes Sl
Sistema selectivo (Concurso, Oposicion, Concurso-Oposicién o S|
Concurso de Traslado)
Pruebas a realizar NO
Numero de Pruebas NO
Modo de calificacion de las pruebas NO
Programas que han de regir las pruebas NO
Baremo de Valoracién NO
Calendario de realizacion de pruebas NO
Orden de actuacion de aspirantes NO
Caracteristicas de la evaluacion de practicas/curso selectivo NO
Composicion del érgano de seleccion Sl
Organq, Cc_entro o0 Unidad donde estaran de manifiesto las sucesivas S|
comunicaciones.
Declaracion de que no podran declarar que han superado el proceso S|
selectivo un nimero de aspirantes superior al de plazas
Organo, Centro o Unidad responsable a que deben dirigirse las S|
solicitudes
Tasa de que debe pagar para presentarse NO
Condicioén finalizacién fase | Fecha de elaboracién de la convocatoria
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Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nombre del documento Convocatoria

Metafase INICIO

Fase Realizaciéon de la Convocatoria

Descripcion

Documento a través del cual se establece la convocatoria de acceso al empleo
publico.

Datos

Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Fecha de elaboracién de la convocatoria Sl
Numero de plazas Sl
Numero de plazas reservadas a Discapacitados NO
Requisitos exigidos a los aspirantes Sl
Sistema selectivo (Concurso, Oposicion, Concurso-Oposicién o S|
Concurso de Traslado)
Pruebas a realizar NO
Numero de Pruebas NO
Modo de calificacion de las pruebas NO
Programas que han de regir las pruebas NO
Baremo de Valoracién NO
Calendario de realizacion de pruebas NO
Orden de actuacién de aspirantes NO
Caracteristicas de la evaluacion de practicas/curso selectivo NO
Composicion del érgano de seleccion Sl
Organo, Centro o Unidad donde estaran de manifiesto las sucesivas S|
comunicaciones.
Declaracion de que no podran declarar que han superado el proceso S|
selectivo un nimero de aspirantes superior al de plazas
Organo, Centro o Unidad responsable a que deben dirigirse las S|
solicitudes
Tasa de que debe pagar para presentarse NO

Otros criterios

En su caso, junto con la convocatoria, debera ir el modelo de solicitud.

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora.

Deberé constar en el documento el plazo maximo normativamente establecido para
la resolucién asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo
Deberan constar en el documento los recursos que contra la misma procedan,
o6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: RECEPCION DE LA SOLICITUDES |

Documentos de entrada

Nombre del documento Solicitud

Metafase INICIO
Fase Recepcion de la Solicitudes
Descripcion
Los aspirantes a acceder al empleo publico presentan sus solicitudes
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacion de preferente (Teleméatica/Ordinaria)

Lugar y fecha de Solicitud

Cuerpo y especialidad/opcion (funcionario), o categoria profesional (laboral), o
puestos concretos (traslado) a los que se presenta y Orden de la convocatoria.

Fecha de Registro de entrada

Numero de Registro de entrada

Fecha de Registro de entrada del érgano que tramita

Numero de Registro de entrada del érgano que tramita

Firma del solcitante

Otros criterios

e La solicitud debera llevar una declaracion de que sus solicitudes de
participacién relinen todas y cada una de las condiciones exigidas.

e En la solicitud deberd aparecer el sistema selectivo objeto de la solicitud
(Concurso, Oposicion, Concurso-Oposicién o Concurso de Traslado)

e Todas las solicitudes deberan llevar la referencia correspondiente a la Ley de
proteccion de datos.

e En el caso de concurso, Concurso-Oposiciébn o Concurso de promocién
interna: Autobaremacion, en su caso, acreditacién de méritos y justificante de
haber pagado las tasas o documento que excluya al solicitante de pagar
tasas.

e En el caso de Oposicion: justificante de haber pagado las tasas o documento
gque excluya al solicitante de pagar tasas.

e Concurso de Traslado: Acreditacidon de méritos y autobaremacién en su caso,
y solicitud de plaza.
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Guia de Tramitaciéon

Informacién basica para la tramitacién

Metafase

INICIO

Fase

Recepcion de la Solicitudes

Descripcion fase

Se recoge las solicitudes de los aspirantes al
puesto de empleo publico

Condicién inicio fase

Fecha de Publicacion

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion de preferente (Telemética/Ordinaria) Sl
Lugar y fecha de Solicitud S
Fecha de recepcién de las solicitudes Sl
Fecha de Registro de entrada NO
Numero de Registro de entrada NO
Fecha de Registro de entrada del érgano que tramita Sl
Numero de Registro de entrada del 6rgano que tramita Sl

Condicién finalizacion fase

Fecha de recepcion de las solicitudes
Sistema selectivo = Concurso de Traslado
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Guia de Tramitaciéon

FASE: RECEPCION Y VALORACION DE DOCUMENTOS

Documento de entrada

Nombre del documento | Subsanacion o mejora de la solicitud

Metafase INICIO
Fase Recepcion y valoracion de documentos
Descripcion
Documentacion aportada por el interesado/s para la subsanacién y mejora de la
solicitud.
Datos
Nombre

Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante

Organo, Centro o Unidad Administrativa a la que va dirigida

Referencia del expediente

Fecha de registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita.

Numero de registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Otros criterios

Si se aporta la documentaciéon adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada

Informacion basica para la tramitacion

Metafase INICIO
Fase Recepcion y valoracion de documentos
Descripcion fase Se procede a valorar la documentacion aportada
Condicién inicio fase Fecha publicacién
Datos
Nombre Obligatorio
Documentacion que aporta Sl
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Fecha de registro de entrada Sl
Fecha de registro de entrada del 6rgano que tramita. Sl
Numero de registro de entrada Sl
Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita. S
¢ Debe subsanar? = SI/NO Sl
¢ Subsanado defectos? = SI/NO Sl
Referencia del expediente Sl
Haber contestado a la pregunta ¢Debe
Condicién finalizacion fase subsanar?
Haber contestado a la pregunta ¢Subsanado
defectos?
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE LISTADO PROVISIONAL DE
ADMITIDOS Y EXCLUIDOS

Informacién basica para la tramitacion

Metafase INICIO

Emision de listado provisional de admitidos y
Fase )

excluidos

Después de la valoracién de las solicitudes se
dictara resolucion declarando aprobadas las listas

Descripcion fase " .
P de admitidos y excluidos y las causas de sus

exclusion.
Condicién inicio fase Fecha de recepcién de las solicitudes
Datos
Nombre Obligatorio

Listas provisionales de admitidos Sl
Listas provisionales de excluidos Sl
Hechos que motivan la exclusién provisional de los candidatos Sl
Ubicacion de las listas certificadas Sl
Fecha de emision de las listas provisionales Sl
Condicion finalizaciéon fase | Fecha de emision de las listas provisionales

Documento de salida

Nombre del documento | Listas de aprobados y excluidos.

Metafase INICIO

Fase Emision de listado provisional de admitidos y excluidos

Descripcion

Documento a través del cual se establece la convocatoria de acceso al empleo
publico.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Listas provisionales de admitidos Sl
Listas provisionales de excluidos Sl
Hechos que motivan la exclusién provisional de los candidatos Sl
Ubicacién de las listas certificadas Sl
Fecha de emision de las listas provisionales Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora

En el documento deberd sefialarse que disponen de un plazo de diez dias para
subsanar los defectos que hayan motivado su exclusién u omision de las listas de
excluidos y admitidos.

Deberé contener un anexo con todas las causas de exclusion.
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE LISTADO DEFINITIVO DE
ADMITIDOS Y EXCLUIDOS

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Emisién de listado definitivo de admitidos y
Fase :

excluidos

Descripcidn fase

Pasado el plazo de diez dias habiles para
subsanar, se dictard Resolucion declarando
aprobados los listados definitivos de aspirantes
admitidos.

Condicién inicio fase

Fecha de publicacion y
¢, Debe Subsanar?=NO

Fecha de publicacién ,
¢, Debe Subsanar?=Siy
¢ Subsanado defectos? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio
Listas definitivas de admitidos Sl
Listas definitivas de excluidos Sl
Hechos que motivan la exclusién definitiva de los candidatos Sl
Fecha de emision de las listas definitivas Sl
¢ Realizar convocatoria de pruebas ahora? = SI/NO Sl
Fecha de realizacién de la Prueba NO
Lugar en donde se celebra la Prueba NO
Denominacién de la Prueba NO
Duracion de la prueba NO
Material que ha de llevar a la Prueba NO

Fecha de emisién de listas definitivas.

Condicién finalizacion fase Haber contestado a la pregunta ¢Realizar

convocatoria de pruebas ahora?
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Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nombre del documento | Listas definitivas de aprobadas de admitidos

Metafase TRAMITACION

Fase Emision de listado definitivo de admitidos y excluidos
Descripcion

Documento a través del cual se establece la convocatoria de acceso al empleo
publico. Se publicara el lugar y la fecha del comienzo del primer ejercicio en el BOJA

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Listas definitivas de admitidos Sl
Listas definitivas de excluidos Sl
Hechos que motivan la exclusion definitiva de los candidatos Sl
Fecha de emision de las listas definitivas S
Fecha de realizacion de la Prueba Sl
Lugar en donde se celebra la Prueba Sl
Denominacién de la Prueba Sl
Duracion de la prueba NO
Material que ha de llevar a la Prueba NO

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora

Debera constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, érgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE CONVOCATORIAS DE

PRUEBAS
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TRAMITACION
Fase Emision de Convocatoria de Pruebas

DISSEMPEISn S publicarse en todo caso en el BOJA

El lugar y fecha del primer ejercicio debera

o Sistemas selectivo = Oposicion
Condicidn inicio fase

Sistemas selectivo = Concurso/Oposicion

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de realizacién de la Prueba Sl
Lugar en donde se celebra la Prueba Sl
Denominacioén de la Prueba Sl
Duracion de la prueba NO
Material gue ha de llevar a la Prueba NO

Condicioén finalizacién fase | Fecha de realizacion de la Prueba

Documento de salida

Nombre del documento Convocatoria de Pruebas

Metafase TRAMITACION
Fase Emisién de Convocatoria de Pruebas
Descripcion
Se publicara el lugar y la fecha del comienzo del primer ejercicio en el BOJA
Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Fecha de realizacién de la Prueba Sl
Lugar en donde se celebra la Prueba Sl
Denominacién de la Prueba Sl
Duracion de la prueba NO
Material gue ha de llevar a la Prueba NO

Otros criterios

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: VALORACION DE PRUEBAS

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Valoracion de Pruebas

Se toma nota de las fechas de realizacién de las

Descripcion fase
P pruebas y de sus resultados

Condicién inicio fase Fecha de la Prueba
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de la/s Valoracion/es Sl
Resultados de las pruebas realizadas Sl
Numero de convocados NO
Numero de presentados NO
Incidencias NO

Sistemas selectivo = Oposicién

Condicién finalizacién fase . S o
Sistemas selectivo = Concurso/Oposicion
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: VALORACION DE MERITOS

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Valoracion de Méritos

En el caso de Concurso y Concurso/Oposicién se

Descripcidn fase ; 9 by
realiza una valoracion de méritos

Sistemas selectivo = Concurso o

Condicién inicio fase Sistemas selectivo = Concurso/Oposicion
Sistemas selectivo = Concurso de Traslado
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de valoracién de méritos Sl
Resultado de la valoracion de méritos Sl

Sistemas selectivo = Concurso

Condicion finalizacion fase o 7
Fecha de valoracion de méritos
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE LISTA PROVISIONAL DE
APROBADOS/SELECCIONADOS

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Emisién de lista provisional de

Fase .
aprobados/seleccionados.

Se realiza la relacién provisional de aprobados y
Descripcion fase se emite un documento con dicha relacion para
hacerla publica.

Sistemas selectivo = Oposicién

Condicién inicio fase Sistemas selectivo = Concurso/Oposicion
Sistemas selectivo = Concurso
Datos
Nombre Obligatorio
Relaciéon provisional de aprobados por orden de puntuacion/alfabético Sl
Fecha de emision de la relacion provisional de aprobados Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl
Fecha de emisién de la relacién provisional de

Condicion finalizacion fase

aprobados

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de Relacion de Aprobados

Metafase TRAMITACION

Emisién de lista provisional de
aprobados/seleccionados.

Fase

Descripcion

Documento de Propuesta de Relacién de Aprobados que sera enviada al titular de la
Consejeria de Justicia y Administracion Publica para el nombramiento.

Datos
Nombre Obligatorio
Referencia del expediente Sl
Relacién provisional de aprobados por orden de puntuacién/alfabético Sl
Fecha de emision de la relacion provisional de aprobados Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl

Otros criterios

En la lista provisional deber4a hacer mencién a la posibilidad de presentar
alegaciones en el plazo establecido.

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE LISTA DEFINITIVA DE
APROBADOS/SELECCIONADOS Y OFERTA DE
VACANTES

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Emision de lista definitiva de
Fase .
aprobados/seleccionados y oferta de vacantes
Se emite la relacion definitiva de aprobados y de
Descripcion fase oferta de vacantes y se emite un documento con
dicha relacién para hacerla publica.
Condicion inicio fase Fecha de recepcion y valoracion
Datos
Nombre Obligatorio
Relaciéon definitiva de aprobados por orden de puntuacion/alfabético Sl
Oferta de plazas vacantes Sl
Plazo para presentar la documentacion Sl
Peticién de destino Sl
Lugar en el que esta expuesta la lista NO
Fecha de emision de la relacion definitiva de aprobados Sl
e Fecha de emisién de la relacion definitiva de
Condicion finalizacion fase
aprobados

Documento de salida

Nombre del documento | Propuesta de Relacion de Aprobados

Metafase TERMINACION

Emisién de lista definitiva de aprobados/seleccionados y

e oferta de vacantes
Descripcion
Documento de relacién definitiva de aprobados y oferta de vacantes
Datos
Nombre Obligatorio

Referencia del expediente Sl
Relacion definitiva de aprobados por orden de puntuacion Sl
Oferta de plazas vacantes Sl
Plazo para presentar la documentacion Sl
Peticién de destino Sl
Lugar en el que esta expuesta la lista NO
Fecha de emision de la relacion definitiva de aprobados Sl

Otros criterios

Debera constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, érgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

FASE: RECEPCION,DE DOCUMENTACION Y
ELECCION DE PLAZA

Documento de entrada

Nombre del documento | Documentacién aportada

Metafase TERMINACION

Fase Recepcion de documentacion y eleccion de plaza
Descripcion

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de
veinte dias habiles desde que se publique, los documentos acreditativos de las
condiciones.

Datos

Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante

Organo, Centro o Unidad Administrativa a la que va dirigida

Fecha de registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que tramita

Numero de registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que tramita

Referencia del expediente

Documentos aportados acreditativos de las condiciones de capacidad

Plaza que solicita

Otros criterios

Si se aporta la documentaciéon adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Recepcion de documentacion y eleccion de plaza

Una vez presentados los documentos se valoran
Descripcidn fase los mismos con el objeto de nombrar a los

aspirantes

. Fecha de emision de la relacion definitiva de

Condicion inicio fase

aprobados

Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Documentos aportados acreditativos de las condiciones de capacidad Sl
Fecha de registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del 6rgano que tramita. Sl
Numero de registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del érgano que tramita. Sl
Plaza que solicita Sl
Fecha de recepcién y valoracion Sl
Documentacién correcta/incorrecta Sl

Fecha de recepcion y valoracion

Condicion finalizacion fase - )
Documentacién correcta/incorrecta
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Guia de Tramitaciéon

FASE: RESOLUCION DE ANULACION DE
ACTUACIONES

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION

Fase

Resolucion de anulacion de actuaciones

Descripcion fase L
documentacién incorrecta.

Resolucion de anulacion de actuaciones por

Condicién inicio fase Documentacion incorrecta

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la resolucion Sl
Hechos que motivan la anulacion de las actuaciones Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la anulacion de las actuaciones Sl
Observaciones NO
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de la resolucién
Documento de salida
Nombre del documento | Resolucidn de anulacion de actuaciones
Metafase TERMINACION
Fase Resolucién de anulacion de actuaciones
Descripcion
Documento de Resolucion de anulacion de actuaciones.
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién de la resolucién Sl
Hechos que motivan la anulacién de las actuaciones Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la anulacion de las actuaciones Sl
Observaciones NO

Otros criterios

Debera aparecer siempre un parrafo al final del documento donde se haga
referencia a los Recursos que contra la misma procedan, érgano administrativo o

judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para interponerlos.

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento deberd aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o

Unidad gestora
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FASE: NOMBRAMIENTO Y ADJUDICACION DE

DESTINO
Informacién basica para la tramitacion
Metafase TERMINACION
Fase Nombramiento y adjudicacion de destino

Una vez pasadas todas la pruebas y recibida toda
la documentacion, en su caso, se procede al
Descripcidn fase nombramiento de los aspirantes que hayan
superado las pruebas y a la adjudicacion de su
destino.

Fecha de recepcién y valoracion

Condicién inicio fase " )
Documentacion correcta/incorrecta

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de Nombramiento Sl
Datos identificativos del aspirante nombrado Sl

Cuerpo y especialidad/opcién (funcionario), o categoria profesional

(laboral), 0 puestos concretos (traslado) a los que se presenta S|
Plazo para tomar posesién/firma del contrato Sl
Fecha de inicio del plazo para la toma de posesién NO
Condicién finalizacién fase | Fecha de Nombramiento
Documento de salida
Nombre del documento | Nombramiento y adjudicacién de destino
Metafase TERMINACION
Fase Nombramiento y adjudicacion de destino
Descripcion
Documento que recoge la fecha y el aspirante nombrado y su destino
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de Nombramiento Sl
Datos identificativos del aspirante nombrado Sl
Puesto, cuerpo y destino Sl
Referencia del expediente Sl
Cuerpo y especialidad/opcion (funcionario), o categoria profesional S|
(laboral), o puestos concretos (traslado) a los que se presenta
Domicilio de Notificacion Sl
Plazo para tomar posesién/firma del contrato Sl
Fecha de inicio del plazo para la toma de posesion NO

Otros criterios

Debera aparecer siempre un parrafo al final del documento donde se haga
referencia a los Recursos que contra la misma procedan, érgano administrativo o
judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para interponerlos.

En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento debera aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad gestora
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Guia de Tramitaciéon

FASE: TOMA DE POSESION/FIRMA DEL

CONTRATO
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TERMINACION
Fase Toma de posesion/Firma del Contrato

Una vez realizado el nombramiento se procede a

Descripcion fase iy :
P la toma de posesién del cargo o firma del contrato

Condicion inicio fase Fecha de Publicacion
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de Toma de posesién/firma del contrato Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de Toma de posesién/Firma del Contrato
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Anexos

2.- Informacién béasica al interesado

METAFASE

INICIO

INICIO

FASE

Realizacion de la Convocatoria

Emision de listado provisional
de admitidos y excluidos

DENOMINACION

Convocatoria

Publicacion del
Listado provisional de
admitidos y excluidos

CONDICION

Fecha de elaboracién de
la convocatoria

Fecha de la solicitud

INFORMACION AL CIUDADANO

Fecha de elaboracién de la convocatoria,
Numero de plazas, Caracteristicas de las
Plazas, Requisitos exigidos a los aspirantes,
Sistema selectivo (Concurso, Oposicién,
Concurso-Oposicion, Concurso de Traslado),
Pruebas a realizar, Calendario de realizacion de
las pruebas, Organo, Centro o Unidad donde
estaran de manifiesto las  sucesivas
comunicaciones.

Lista provisional de admitidos
Listas provisional de excluidos
Motivacion de la exclusion
Ubicacion de las listas certificadas.

Disponen de un plazo de diez dias para
subsanar los defectos que hayan motivado su
exclusién u omisién de las listas de excluidos y
admitidos.
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Anexos

INICIO

TRAMITACION

TRAMITACION

TRAMITACION

TERMINACION

Emisién de listado definitivo de
admitidos y excluidos

Emision de Convocatoria de
Pruebas

Emision de lista provisional de
aprobados/seleccionados.

Emision de lista definitiva de
aprobados/seleccionados.

Nombramiento

Listado definitivo de
admitidos y excluidos

Convocatoria de
Pruebas

Lista provisional de
aprobados-
seleccionados.

Lista definitiva de
aprobados-
seleccionados.

Nombramiento

Fecha de publicacion

Sistemas selectivo =
Oposicion o

Sistemas  selectivo

selectivo
Concurso/Oposicion
Sistemas  selectivo
Concurso

Fecha de valoraciéon
recepcion

Fecha de emision de la
relacion definitiva de
aprobados

Lista definitiva de admitidos

Listas definitiva de excluidos
Motivacion de la exclusion
Ubicacion de las listas certificadas.

Fecha de la Prueba
Lugar de la Prueba
Denominacién de la Prueba

Relacién provisional de aprobados por orden de
puntuacion

Fecha de emision de la relacién provisional de
aprobados

Relacion definitiva de aprobados por orden de
puntuacion

Fecha de emision de la relacion definitiva de
aprobados

Hacer mencion a la posibilidad de inscribirse en
la Bolsa de Trabajo.

Fecha de Nombramiento
Datos identificativos del aspirante nombrado

Pag. - 26 -



Control de Version

3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Por tipologia sistema selectivo (Concurso, Oposicidn, Concurso/Oposicion)

NuUmero de solicitudes presentadas.
Por edad y sexo

Numero de aprobados. Numero de total de aprobados en un periodo.

Numero de excluidos. Numero de total de excluidos en un periodo.
Numero de admitidos. Numero de total de admitidos en un periodo.
NUmero de suspensos. Numero de total de suspensos en un periodo.
Numero de Alegaciones presentadas. Numero de total de Alegaciones presentadas en un periodo.

Numero de personas presentadas/Numero de personas inscritas
X100

Porcentaje de Personas presentadas al
ejercicio

Numero de puestos adjudicados/Nimero de puestos convocados
X 100

En el caso de traslado: Porcentaje de
puestos adjudicados

Numero de participantes que obtienen destino/Numero total de participantes
X 100

En el caso de traslado: Porcentaje de
participantes que obtienen destino
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Dias de Gestion. Sumatoria (Fecha de resolucion — Fecha de entrada en registro de la Anual
(MEDIA ARITMETICA) solicitud)/Numero de solicitudes presentadas.

Sumatoria (Fecha de emision de resolucion — Fecha de entrada en registro de la
solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/ Numero de solicitudes Anual
presentadas.

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatoria (Plazo real de ejecucién de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de -

Plazo de Resolucién Efectivo.

(MEDIA ARITMETICA)

(MEDIA ARITMETICA) Metafase) / Numero de solicitudes presentadas..

Seria conveniente que ademas de los indicadores establecidos anteriormente, se pudieran extraer listados de consulta en donde
apareciesen los expedientes en funcidén de su punto de tramitacion. Por ejemplo, los expedientes en fase de subsanacion.
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Control de Version

[ll.- ANEXOS

1.- Evento Nombramiento del Tribunal

NOMBRAMIENTO DEL TRIBUNAL

TRIBUNAL

Nombramiento de
los miembros del
Tribunal

|

Fecha de nombramiento

v

TRIBUNAL

Notificacién a
interesados ¢Acepta ser miembro? = NO

R | Notificacion

Fecha de notificacion efectiva

TRIBUNAL

Recepcién Doc de
respuesta de los
miembros
candidatos

¢Acepta ser miembro? =Sl

TRIBUNAL

Publicacién de
Convocatoria

R | Publicacion

|

Fecha de Publicacion
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Control de Version

FASE: NOMBRAMIENTO DE LOS MIEMBROS DEL

TRIBUNAL
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TRIBUNAL
Fase Nombramiento de los miembros del tribunal

La administracion nombra a los miembros del

Descripcidn fase tribunal de oposicion y les natifica dicho

nombramiento.

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Datos Identificativos del miembro del tribunal (Presidente, presidente S|
suplente, vocales, vocales suplentes y secretario).
Fecha de nombramiento Si
Plazo para presentar recusacion Sl

Condicién finalizaciéon fase | Fecha de nombramiento
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Documento de salida

Nombre del documento Oficio de nombramiento de miembros del tribunal

Metafase TRIBUNAL
Fase Nombramiento de los miembros del tribunal
Descripcion
Documento a través del cual se notifica a los miembros del tribunal su nombramiento
Datos
Nombre Obligatorio
Composicién del érgano de seleccion (Presidente, presidente S|
suplente, vocales, vocales suplentes y secretario).
Referencia del expediente Sl
Fecha de elaboracién de la convocatoria Sl
Numero de plazas Sl
Sistema selectivo (Concurso, Oposicion, Concurso-Oposicién o S|
Concurso de Traslado)
Datos Identificativos del miembro del tribunal (Presidente, presidente S|
suplente, vocales, vocales suplentes y secretario).
Fecha de nombramiento Si
Pruebas a realizar NO
Modo de calificacion de las pruebas NO
Programas que han de regir las pruebas NO
Baremo de Valoracion NO

Otros criterios

En el documento aparecera el Plazo para presentar recusacion
En el documento debera aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.

En el documento debera aparecer el Organo, Centro o Unidad gestora
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FASE: RECEPCION DEL DOCUMENTO DE RESPUESTA DE LOS
MIEMBROS CANDIDATOS

Documento de Entrada

Nombre del documento Respuesta del recusado
Metafase RECUSACION
Recepcion del Documento de respuesta del los
Fase : .
miembros candidatos.
Datos

Nombre

Datos Identificativos del miembro del tribunal (Presidente, presidente suplente,
vocales, vocales suplentes y secretario).

Fecha de registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que resuelve.

Numero de registro de entrada

Numero de registro de entrada del érgano que resuelve.

Referencia del expediente

Motivacion de la respuesta

Otros criterios

La peticion, irA acompafado de cuantos documentos e informaciones se estimen
oportunos.

Informacién basica para la tramitacion

Metafase RECUSACION

Recepcion del documento de respuesta de los

Fase ) .
miembros candidatos

El superior jerarquico recibe el documento
respuesta del recusado y decidird si solicita
informes o no en funcién de que éste no admita o
no la causa alegada en la recusacion.

Descripcion fase

Condicién inicio fase Fecha de recepcion de la notificacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que resuelve. Sl
Numero de registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que resuelve. Sl
Motivacién de la respuesta Sl
¢Acepta ser miembro? = SI/NO Sl
Condicidn finalizacién fase | Responder a la pregunta ¢ Acepta ser miembro?
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2.- Lista de Asistentes a las Mesas de Trabajo

Fecha 14 de abril de 2004
Familia Procedimientos de Seleccion y Contrataciéon de Personal
Lugar PricewaterhouseCoopers

Asistentes Entidad

José Ignacio Cortés

Servicio de Coordinacion Informatica

José Maria Donaire

Servicio de Organizacion Administrativa

Concha Gonzalez Reina

Archivo

Macarena Casal

Servicio Andaluz Salud

José Marin Real

Consejeria de Educacion y Ciencia

Regla Sierra

Consejeria de Justicia y Administracion Publica

Rafael Navarro

Consejeria de Justicia y Administracion Publica

Araceli Beato

Consejeria de Justicia y Administracion Publica

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers

Fecha

25 de mayo de 2004

Familia

Procedimientos de Seleccion y Contratacion de Personal

Lugar

Republica Argentina 27 B

Asistentes

Entidad

José Ignacio Cortés

Servicio de Coordinacion Informéatica

Margarita Vila Pérez

Instituto Andaluz de Administracién Publica

Antonio Parralo Vegazo

Justicia y Administraciones Publicas

Miguel Campo

PricewaterhouseCoopers

Carmen Medrano

PricewaterhouseCoopers
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