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DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA

ANUNCIO de bases.

CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA PRO-
VISION, EN PROPIEDAD, DE UNA PLAZA DE LA SUBESCALA 
TECNICA DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL 
DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE LA EXCMA. 
DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA, RESERVADA A 

PROMOCION INTERNA

1. Objeto de la convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria la celebración de 

Concurso-Oposición para la provisión, en propiedad de una 
plaza de la subescala técnica de la escala de Administración 
General de la plantilla de funcionarios de la Excma. Diputación 
Provincial, reservada a promoción interna, dotada con las re-
tribuciones básicas correspondientes al Grupo A, nivel 23 de 
complemento de destino y con las retribuciones complemen-
tarias que figuran en el Acuerdo económico, social y sindical 
de los funcionarios provinciales. Las funciones del puesto de 
Técnico de Administración General de esta Diputación Provin-
cial se contienen en el anexo núm. 1.

La Diputación podrá fijar el lugar de residencia en cualquier 
Municipio de la provincia de Almería.

2. Condiciones generales de capacidad que habrán de 
reunir todos los aspirantes.

A) Ser empleado de la Diputación Provincial de Almería, 
concurriendo alguna de las siguientes condiciones:

a) Ser funcionario de carrera de la Diputación Provincial 
de Almería, ocupando plaza de la subescala administrativa 
de la escala de administración general, o encontrándose en 
situación administrativa en la que tenga derecho a la reserva 
de plaza.

Tener al menos una antigüedad de cinco años en la subes-
cala administrativa de la escala de administración general.

b) Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo de la 
Diputación Provincial de Almería, ocupando plaza del grupo B, 
o encontrándose en situación administrativa en la que tenga 
derecho a la reserva de la plaza.

Tener una antigüedad de dos años en la plaza del grupo B.

B) Estar en posesión del título de licenciado en derecho, 
en ciencias políticas, económicas o empresariales, intendente 
mercantil o actuario, o en condiciones de obtenerlo en la fecha 
de finalización del plazo de admisión de instancias.

C) Poseer la capacidad funcional necesaria para el des-
empeño de las correspondientes funciones.

3. Solicitudes y documentos a presentar.
Los aspirantes deberán presentar solicitud en modelo ofi-

cial en la que soliciten tomar parte en el Concurso-Oposición y 
manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones 
generales exigidas en la base segunda, adjuntando fotocopia 
de los documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen 
estas condiciones, exceptuando las recogidas en los puntos d) 
y e), que habrán de acreditarse posteriormente.

Podrán solicitar la incorporación a su instancia, de do-
cumentos que obren en poder de la Diputación de Almería, 
siempre que no hayan transcurrido más de cinco años desde 
que el documento fue presentado e indiquen órgano y fecha 
en que se presentó.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza 
Fiscal Reguladora de la tasa por prestación de servicios por 
participación en pruebas selectivas de acceso a puestos de 
trabajo, los aspirantes deberán abonar la cantidad de 19 euros, 
adquiriendo en Tesorería el correspondiente sello provincial, 
que deberá figurar adherido a la solicitud solicitando participar 
en el concurso-oposición.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que 
se cumplen las condiciones indicadas en la base 2 (apartados 
a y c) son los siguientes:

1. Certificado del Secretario acreditando los extremos que 
figuran en el apartado A) de la base 2.

2. Título exigido o resguardo de haber abonado los dere-
chos por su expedición.

En dicha solicitud deberá figurar una foto tipo carnet del 
aspirante.

A la solicitud habrán de adjuntarse las certificaciones 
y documentos justificativos de los méritos alegados por los 
interesados. La documentación podrá presentarse en foto-
copias simples. No serán tenidos en cuenta los méritos que 
no estén justificados por el documento correspondiente o 
fotocopia del mismo presentado dentro del plazo de admisión 
de solicitudes.

Las personas con minusvalías, debidamente acreditadas 
por los órganos competentes de la Consejería correspondiente 
de la Junta de Andalucía, podrán solicitar en la solicitud adap-
taciones de tiempo y medios para la realización de las pruebas 
selectivas; adjuntando tanto la certificación que acredite su 
condición de minusválido, como la que acredite su aptitud para 
el desempeño de las funciones de Técnico de Administración 
General. A tal efecto, los tribunales podrán requerir informe y, 
en su caso, colaboración de los órganos Técnicos de la Admi-
nistración Laboral sanitaria o de servicios sociales.

4. Plazo y forma de presentación de documentos.
Las solicitudes y documentación se presentarán en el 

Registro General de la Excma. Diputación Provincial, o por los 
medios previstos en el artículo 38.4 de la Ley 30/92 de Régimen 
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 
Administrativo Común, dentro del plazo de veinte días naturales, 
a contar desde el siguiente al de la publicación del anuncio de la 
convocatoria en el Boletín Oficial del Estado, o hasta el primer día 
hábil siguiente si el plazo concluye en sábado, domingo o festivo. 
En el supuesto de presentación de solicitudes en Administración 
distinta a la Diputación de Almería, el particular deberá comu-
nicar mediante fax o telegrama la presentación de la instancia 
o documento, que deberá ser recibido en esta Diputación en 
el plazo máximo de diez días naturales siguientes a la fecha de 
terminación del plazo de presentación.

Terminado el plazo de admisión de instancias, en el plazo 
de un mes, como máximo, el Presidente de la Corporación 
dictará Resolución declarando aprobada la lista de admitidos 
y excluidos, en su caso: En dicha Resolución, que se publicará 
en el BOP, se indicará el lugar en que se encuentran expuestas 
las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y 
excluidos, con indicación del plazo de subsanación que, en los 
términos del art. 71 de la Ley 30/92, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común, se concede a los aspirantes excluidos y determinando 
lugar y fecha de comienzo de los ejercicios.

La publicación de dicha resolución en el Boletín Oficial 
de la Provincia será determinante de los plazos a efectos de 
posibles impugnaciones o recursos.

5. Anuncios

5.2. Otros anuncios
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Los errores de hecho podrán subsanarse en cualquier 
momento de oficio o a petición del interesado.

5. Procedimiento de selección de los aspirantes.
Constará de dos fases:

A) Fase de concurso. El Tribunal valorará los méritos 
alegados y justificados documentalmente por los aspirantes, 
con arreglo al siguiente baremo:

BAREMO DE MERITOS

1. Nivel de formación. En este apartado se valorarán 
tanto la asistencia a actividades formativas como los méritos 
académicos que se indican.

A) Haber participado o impartido actividades formativas, 
siempre que se encuentren relacionadas con las funciones 
a desarrollar o cuyo contenido sea relativo a la prevención 
de riesgos laborales específicos del puesto/plaza objeto de 
la convocatoria y organizadas bien por una Administración 
Pública o una Universidad, bien por una institución pública o 
privada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en colaboración 
con la Administración Pública.

a) Por la participación como asistente: 

- Por cada hora de duración, 0,005 puntos.

b) Por la participación como ponente o por impartir 
un curso:

- Por cada hora de duración, 0,010 puntos.

En el supuesto de que la duración del curso se exprese 
en días, se establece una equivalencia de 5 horas por cada 
día de curso.

Los cursos en los que no se exprese duración alguna 
serán valorados con la puntuación mínima de 0,025 puntos 
(como asistente) ó 0,010 (como ponente). En la acreditación 
de seminarios permanentes que duren un curso lectivo debe-
rán especificarse el número de horas, en caso contrario se 
valorarán con la puntuación mínima.

Las materias de las actividades formativas que se valora-
rán en la fase de concurso serán, entre otras, las siguientes:

- Urbanismo; fiscalidad; contabilidad.
- Gestión tributaria local y recaudación local.
- Procedimiento administrativo.
- Contratación administrativa.
- Gestión de Recursos Humanos.
- Y aquellas otras que el Tribunal estime que tienen relación 

directa con las funciones objeto de la plaza/puesto de Técnico 
de Administración General.

2.A. Por estar en posesión de un título de Experto/a 
Universitario/a o de un Master Universitario, en ambos casos 
en un área de conocimientos directamente relacionada con la 
plaza/puesto a que se opta:

- Duración de más de 300 horas lectivas: 0,50 puntos.
- Duración de 300 o menos horas lectivas: 0,25 puntos.

2.B. Por estar en posesión de la «Suficiencia Investiga-
dora» en un área de conocimientos directamente relacionada 
con la plaza/puesto a que se opta: 0,50 puntos.

2.C. Grado de Doctor/a en una materia propia de la titu-
lación exigida para la plaza/puesto: 1,00 punto.

2.D. Otra licenciatura o una diplomatura, en todo caso 
en la misma área de conocimientos u otra especialidad en la 
titulación exigida para la plaza/puesto: 1,00 punto.

2. Antigüedad:

a) Servicios prestados a cualquier Administración Pública: 
0,010 puntos por mes.

b) Servicios prestados a cualquier Administración Pública, 
en plaza igual a la que haya de desempeñarse para participar 
en la promoción interna: 0,020 puntos por mes.

Este apartado no se valorará en las selecciones de pro-
moción temporal.

c) Servicios prestados a cualquier Administración Pública 
en plaza igual a la que se opta: 0,032 puntos por mes.

Un mismo periodo sólo se valorará por uno de los tres 
apartados anteriores.

Se valorarán los servicios prestados en propiedad o con 
carácter definitivo así como los prestados con carácter tempo-
ral previamente. En este último caso, si los servicios han sido 
prestados en otra Administración Pública distinta de la Diputa-
ción de Almería, para poder valorarlos tendrán que haber sido 
reconocidos en esta Diputación a efectos de antigüedad.

3. Superación de pruebas selectivas:

- Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas 
celebradas en el ámbito de las Administraciones Públicas para 
cubrir permanentemente plazas o puestos iguales a las que se 
pretende acceder: 1,00 punto.

- Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas 
celebradas en el ámbito de las Administraciones Públicas para 
cubrir temporalmente plazas o puestos iguales a los que se 
pretende acceder: 0,50 puntos.

Si las pruebas selectivas a que se refieren los apartados 
anteriores han sido de promoción interna/temporal la puntua-
ción será reducida en un 40%.

Aplicación del baremo: Los puntos obtenidos en la fase 
de concurso, cuando el acceso sea por concurso-oposición, 
se sumarán a los obtenidos en la fase de oposición, a los efec-
tos de establecer el orden definitivo de aprobados/as. Estos 
puntos no podrán ser aplicados para superar los ejercicios de 
la fase de oposición.

La puntuación máxima que se podrá obtener en la fase 
de concurso será de nueve puntos, siendo las puntuaciones 
máximas de cada apartado del Baremo las siguientes:

- Nivel de formación: 3,50 puntos.
- Antigüedad: 3,50 puntos. 
- Superación de pruebas selectivas: 2,00 puntos.

B) Fase de oposición. La fase de oposición constará de 
tres ejercicios, que tendrán carácter obligatorio.

Primer ejercicio. Práctico. Se desarrollará por escrito, 
durante un periodo máximo de cuatro horas y consistirá en la 
redacción de un informe, con propuesta de resolución, sobre 
dos supuestos prácticos iguales para todos/as los/as oposi-
tores/as, que planteará el Tribunal inmediatamente antes del 
comienzo del ejercicio, relativos a tareas administrativas propias 
de las funciones asignadas a la subescala.

Durante el desarrollo de esta prueba, los/as aspirantes 
podrán en todo momento hacer uso de los textos legales y 
colecciones de jurisprudencia de los que acudan provistos.

En este ejercicio se valorará fundamentalmente la sistemáti-
ca en el planteamiento y formulación de conclusiones y el cono-
cimiento y adecuada interpretación de la normativa aplicable.

El ejercicio se leerá por los/las opositores/as, en sesión 
pública ante el Tribunal.
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Segundo ejercicio. Consistirá en desarrollar, por escrito, du-
rante un periodo máximo de tres horas, un tema del bloque I, otro 
del bloque II y otro del bloque III. Dichos temas serán extraídos 
al azar.

Este ejercicio será leído por los/as opositores/as, en sesión 
pública, ante el Tribunal.

Tercer ejercicio. Consistirá en desarrollar, por escrito, dos 
temas concretos extraídos al azar, uno del bloque IV y uno del 
bloque V en un periodo de dos horas. 

Este ejercicio será leído por los/as opositores/as, en sesión 
pública, ante el Tribunal.

6. Calendario de las pruebas y orden de actuación.
La primera reunión del tribunal no se celebrará antes de 

la primera semana de enero de 2006. 
Finalizada la valoración de méritos, las calificaciones se 

expondrán en el tablón de anuncios del Palacio Provincial, así 
como en la página www.dipalme.org.

La fecha de la constitución del Tribunal y la concreción 
de la celebración de los ejercicios se publicará en el anuncio 
junto con la relación de admitidos y excluidos.

Según el sorteo público celebrado el día 13 mayo de 2005, 
en el Palacio Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto por 
el art. 17 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el orden 
de actuación de los aspirantes se iniciará por la letra «S» del 
primer apellido.

7. Formación y actuación del Tribunal Calificador.
El Tribunal que juzgará el concurso-oposición estará inte-

grado por los siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporación o miembro de la misma 
en quien delegue.

Vocales:

- El/la directora/a o jefe/a del respectivo servicio dentro 
de la especialidad o, en su defecto, un Técnico/a o experto/a 
de la Diputación de Almería.

- Un/a representante del Profesorado oficial.
- Un/a representante de la Comunidad Autónoma de 

Andalucía.
- Un/a representante de la Junta de Personal.
- El Secretario de la Corporación o funcionario/a de la 

misma que lo sustituya.
- Un/a Técnico/a de administración general, que actuará 

como Secretario/a.

Todos los Vocales deberán poseer titulación o especiali-
zación iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la 
plaza convocada.

Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de in-
tervenir cuando concurran circunstancias de las previstas 
en el artículo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de 
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común. Asimismo, los aspi-
rantes podrán recusar a los miembros del Tribunal cuando 
en éstos concurran circunstancias de las determinadas en 
el mencionado precepto legal.

El Tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos, 
para todas o alguna de las pruebas, de asesores especialistas 
que se limitarán al ejercicio de sus especialidades técnicas, en 
base exclusivamente a las cuales colaborarán con el órgano 
de selección.

Podrá asistir un Diputado Provincial, como observador 
sin voto, designado por los grupos políticos de la oposición 
en esta Corporación.

Calificación de la fase de concurso. El Tribunal estudiará 
los méritos alegados y justificados documentalmente por los 

aspirantes admitidos, calificándolos con arreglo al Baremo que 
figura en la base quinta; pudiendo obtenerse con su aplicación 
un máximo de nueve (9) puntos.

Calificación de la fase de oposición. Los miembros del 
Tribunal que juzgue el concurso-oposición puntuarán cada 
ejercicio de la fase de oposición con un máximo de diez 
puntos. La puntuación de cada aspirante en los diferentes 
ejercicios será la media aritmética de las calificaciones de los 
miembros del Tribunal, eliminándose del cálculo la mayor y la 
menor puntuación otorgadas. Las calificaciones se entregarán 
al Secretario por cada uno de los miembros del Tribunal en el 
modelo facilitado a los mismos.

Para la calificación el Tribunal fijará con carácter previo al 
inicio de la lectura de los ejercicios, los contenidos en tener en 
cuenta. Estos se reflejarán en el acta de la sesión.

Todos los ejercicios de la fase de oposición tendrán ca-
rácter eliminatorio, siendo necesario para superar cada uno 
de ellos obtener un mínimo de cinco (5) puntos.

Calificación final. La suma de los puntos obtenidos en la 
fase de concurso y en cada uno de los ejercicios de la fase 
de oposición por quienes aprueben cada uno de ellos, dará 
la calificación final.

En aplicación de lo establecido en el párrafo 5.º del art. 18 
de la Ley 30/84, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma 
de la Función pública, el Tribunal no podrá aprobar ni declarar 
que han superado las pruebas respectivas un número superior 
de aspirantes al de las plazas convocadas. No obstante, el 
Tribunal, además de hacer pública la propuesta de aspirantes 
aprobados, publicará, en su caso, una única relación, por orden 
de preferencia, de los aspirantes que, aún no habiendo aproba-
do, se consideran capacitados para la prestación de servicios 
con carácter temporal, en puesto análogo, con sujeción a lo 
establecido en el título III del Reglamento de Selección, Provi-
sión de puestos de trabajo y Promoción interna de la Excma. 
Diputación Provincial de Almería.

En caso de empate en la puntuación final, el Tribunal lle-
vará a cabo el desempate de los aspirantes con la aplicación 
de los criterios que se relacionan, por orden de prelación:

1. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la Diputación Provincial de Almería.

2. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la Administración Pública.

3. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la empresa privada.

4. Por sorteo o entrevista con los aspirantes, a criterio 
del Tribunal.

El Tribunal que juzgará el concurso-oposición objeto de la 
presente convocatoria se clasifica dentro de la primera catego-
ría, a los efectos prevenidos en el Real Decreto 462/2002, de 
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razón del servicio.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda autori-
zado para resolver cuantas dudas e incidencias se presenten, 
adoptando las medidas necesarias para el normal desarrollo 
del concurso-oposición.

8. Presentación de documentación.
Los aspirantes aprobados deberán presentar en la Sección 

de Recursos Humanos, Palacio Provincial C/ Navarro Rodrigo 
núm. 17, en el plazo de 20 días naturales contados desde 
que se haga pública la propuesta del Tribunal, la siguiente 
documentación:

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad 
funcional necesaria para el desempeño de las tareas de la 
plaza/puesto, expedido por el Servicio Médico de Empresa de 
esta Excma. Diputación Provincial.
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b) Título exigido o resguardo del pago de los derechos 
del mismo, pudiendo presentar fotocopia para su compulsa 
con el original.

c) Declaración jurada de no haber sido separado mediante 
expediente disciplinario del servicio de ninguna Administración 
Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones 
públicas.

d) Declaración jurada de no estar incurso en causa de 
incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento 
de Funcionarios de Administración Local.

e) Declaración jurada de no tener otro empleo retribuido con 
cargo a cualquier organismo público, incluida la Seguridad Social, 
el día de la toma de posesión, estándose a lo dispuesto en la Ley 
53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al 
servicio de las Administraciones Públicas y, en especial, a su art. 
10 y en todas las disposiciones que se dicten en su desarrollo.

f) Declaración jurada de no ejercer actividades privadas 
incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempeñar 
en esta Diputación y solicitud, en su caso, de compatibilidad 
para el ejercicio de actividades privadas que se desarrollen al 
margen de la Diputación.

g) Documento Nacional de Identidad y fotocopia del mismo.

Asimismo, habrán de aportar los documentos originales de 
los méritos alegados y presentados mediante fotocopia simple 
junto a la instancia solicitando tomar parte en el concurso-
oposición objeto de la presente convocatoria.

Quienes tuvieran la condición de funcionarios públicos 
estarán exentos de justificar las condiciones y requisitos ya 
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo 
presentar únicamente certificación del ministerio u organismo 
de quien dependan, acreditando su condición y demás circuns-
tancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo los casos de 
fuerza mayor, no presentasen la documentación, no podrán 
ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin 
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido 
por falsedad en su instancia.

9. Base final.
En lo no previsto en las bases anteriores regirá el Reglamento 

de Selección, de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción 
Interna de la Excma. Diputación Provincial de Almería, aprobado 
por acuerdo de Pleno de fecha 30 de diciembre de 2004 y pu-
blicado en el BOP núm. 9 de 14 de enero de 2005, la Ley 7/85, 
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, el 
Real Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el 
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia 
de Régimen Local, así como el RD 896/91, de 7 de junio, por el 
que se establecen las reglas básicas y los programas mínimos 
a que debe ajustarse el procedimiento de selección de los fun-
cionarios de Administración Local y el Reglamento General de 
ingreso del Personal al Servicio de la Administración del Estado 
y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de 
los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado, 
aprobado por Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, y demás 
disposiciones vigentes que le sean de aplicación.

Almería, 11 de noviembre de 2005.- El Delegado de RRHH 
y Régimen Interior, Ginés Martínez Balastegui.

PROGRAMA TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL

BLOQUE I. DERECHO CONSTITUCIONAL Y ORGANIZACION 
TERRITORIAL DEL ESTADO

Tema 1. El Poder Legislativo. Las Cortes Generales: Com-
posición, elección y disolución. Atribuciones. Funcionamiento 
de las Cámaras. La función parlamentaria de control del 
gobierno.

Tema 2. Organos de control dependientes de las Cortes 
Generales. El Tribunal de Cuentas. El Defensor del Pueblo. 
Organos análogos de las Comunidades Autónomas.

Tema 3. El Poder Ejecutivo. Designación, remoción y 
responsabilidad del Presidente del Gobierno. Las funciones 
del Presidente del Gobierno. El Gobierno: Composición y 
funciones. 

Tema 4. El Poder Judicial y el Tribunal Constitucional. 
Principios constitucionales. Organización de la Administración 
de Justicia en España. El Consejo General del Poder Judicial. 
Organización y competencias. El Tribunal Constitucional: or-
ganización y competencias.

Tema 5. La Administración Pública. Principios constitu-
cionales informadores. La regulación de la Administración 
Pública en la Ley 30/92, de 26 de noviembre. Tipología de las 
administraciones públicas.

Tema 6. Las relaciones entre Administraciones Públicas. 
Las relaciones entre el Estado y las Comunidades Autónomas: 
Mecanismos de cooperación y coordinación. El control sobre la 
actividad de las Comunidades Autónomas. Las relaciones entre 
las Comunidades Autónomas y la Administración Local.

Tema 7. Junta de Andalucia I. Ambito competencial. Las 
Instituciones Autonómicas Andaluzas. El Parlamento: Compo-
sición, atribuciones y funcionamiento. El Defensor del Pueblo 
de Andalucía. La Administración Institucional de la Junta de 
Andalucía.

Tema 8. Junta de Andalucia II. El Presidente de la Junta 
de Andalucía: Elección, Estatuto personal y atribuciones. El 
Consejo de Gobierno: atribuciones y composición. El Tribunal 
Superior de Justicia. La Administración Periférica de la Junta 
de Andalucía. 

BLOQUE II. DERECHO ADMINISTRATIVO (II)

Tema 1. Fuentes del derecho administrativo. El reglamento. 
Concepto y caracteres. Fundamento y límites de la potestad 
reglamentaria. Titulares de la potestad reglamentaria. Clases 
de reglamentos. Procedimiento de elaboración. Inderogabilidad 
singular. Control de los reglamentos ilegales. Fuentes subsidia-
rias e indirectas del derecho administrativo.

Tema 2. La relación jurídico-administrativa. Las perso-
nas jurídicas públicas: Clases. Capacidad de las personas 
públicas.

Tema 3. El administrado. Concepto y clases. La capacidad 
de los administrados y sus causas modificativas. Las situacio-
nes jurídicas del administrado. Los derechos subjetivos y los 
intereses legítimos. 

Tema 4. El Acto Administrativo I. Concepto. Clases. Ele-
mentos. La eficacia: El principio de autotutela declarativa. La 
notificación. La publicación. La aprobación por otra Adminis-
tración. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 5. El Acto Administrativo II. Invalidez del acto admi-
nistrativo: Nulidad de pleno derecho. Anulabilidad. Irregulari-
dades no invalidantes. El principio de conservación del acto 
administrativo. La revisión de oficio de actos y disposiciones 
administrativas. La revocación de actos. La rectificación de 
errores materiales.

Tema 6. El Procedimiento Administrativo. Concepto y 
regulación jurídica. Principios informadores. Los interesados. 
Abstención y recusación. Los derechos de los ciudadanos en 
el procedimiento administrativo.

Tema 7. La obligación de resolver de la administración. 
Concepto y regulación jurídica. Régimen jurídico del silencio 
administrativo.

Tema 8. Los recursos administrativos. Concepto. El recurso 
de reposición. El recurso de alzada. El recurso de revisión. Las 
reclamaciones previas al ejercicio de acciones en vía judicial. 
Las reclamaciones económico-administrativas.

Tema 9. La Jurisdicción Contencioso-administrativa I. 
Concepto y naturaleza. Extensión y límites. Organos y com-
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petencias. Las partes: Legitimación. El objeto del recurso 
contencioso-administrativo. Pretensiones.

Tema 10. La Jurisdicción Contencioso-administrativa II. El 
procedimiento contencioso-administrativo en primera o única 
instancia. Medidas cautelares. El procedimiento abreviado. 

Tema 11. La Jurisdicción Contencioso-administrativa III. 
La ejecución de la sentencia en el procedimiento contencioso-
administrativo. Recursos. Procedimientos especiales.

BLOQUE III. DERECHO ADMINISTRATIVO (II), DERECHO DE 
LA UNION EUROPEA Y ADMINISTRACION LOCAL

Tema 1. Formas de actuación administrativa. Clasificación. 
El fomento y sus manifestaciones. La actividad de policía. Con-
cepto. Caracteres. Manifestaciones de la actividad de policía. 

Tema 2. La actividad administrativa de prestación de 
servicios. El concepto de servicio público. Clasificación de las 
formas de gestión de los servicios públicos. Las formas de 
gestión directa.

Tema 3. Las formas de gestión indirecta de los servicios 
públicos. Concepto y regulación jurídica.

Tema 4. La potestad sancionadora de la administración. 
Principios generales de la potestad sancionadora. El proce-
dimiento sancionador.

Tema 5. Las propiedades públicas. El patrimonio privado: 
régimen jurídico. El dominio público: Régimen jurídico. 

Tema 6. Unión Europea I. El surgimiento de la Unión 
Europea. El proceso de integración. Los tratados originarios y 
modificativos. El acta única europea. Los acuerdos de Maastrich. 
El tratado de Amsterdam. La integración de España.

Tema 7. Unión Europea II. Las instituciones de la Unión 
Europea: El Consejo y la Comisión. El Parlamento Europeo. El 
Tribunal de Justicia. Otras instituciones. 

Tema 8. Unión Europea III. El derecho comunitario: Con-
cepto y caracteres. Tipología de fuentes. Aplicación y eficacia 
del derecho comunitario en los países miembros. Las Comu-
nidades Autónomas y el derecho comunitario.

Tema 9. Union Europea IV. Políticas comunes de la Unión 
Europea. El sistema monetario europeo. El presupuesto de las 
Comunidades Europeas.

Tema 10. Las relaciones interadministrativas. El control 
de legalidad de la actuación de las Corporaciones Locales. La 
sustitución y la disolución de las Corporaciones locales.

 
BLOQUE IV. URBANISMO

Tema 1. Urbanismo: Legislación y organización adminis-
trativa. La Ley 6/98, de 13 de abril. Legislación autonómica 
andaluza. La organización administrativa del urbanismo.

Tema 2. Régimen urbanístico de la propiedad del suelo. Prin-
cipios generales. Clasificación del suelo y su régimen jurídico.

Tema 3. Planeamiento urbanístico I. Significado del plan 
urbanístico. Tipología de los planes. La jerarquización de los 
planes de urbanismo. El planeamiento supramunicipal.

Tema 4. Planeamiento urbanístico II. Elaboración y apro-
bación de planes urbanísticos. Competencia y procedimiento. 
Efectos de la aprobación. Iniciativa y colaboración de los 
particulares. Publicidad. Modificación y revisión.

Tema 5. Planeamiento urbanístico III. Instrumentos de 
planeamiento general: Planes generales de ordenación urbanís-
tica. Municipios sin plan de ordenación: delimitación de suelo 
urbano y ordenación legal de directa aplicación. 

Tema 6. Planeamiento urbanístico IV. Planeamiento de 
desarrollo. Clases y régimen jurídico.

Tema 7. Ejecución del planeamiento I. Presupuestos de 
la ejecución. El principio de equidistribución y sus técnicas. 
Sistemas de actuación: Elección. Proyectos de urbanización.

Tema 8. Ejecución del planeamiento II. Los sistemas de 
compensación, cooperación y expropiación. La reparcelación. 
Las expropiaciones urbanísticas. 

Tema 9. Intervención administrativa en la edificación y uso 
del suelo. Licencias urbanísticas: Concepto, naturaleza jurídica, 
actos sujetos y régimen jurídico. Supuestos indemnizatorios.

Tema 10. El deber urbanístico de conservación. Ordenes 
de ejecución y declaración de ruina. Protección de la legalidad 
urbanística. 

BLOQUE V. DERECHO CIVIL, MERCANTIL Y LABORAL

Tema 1. Los Derechos Reales I. Constitución y adquisi-
ción de los derechos reales. El derecho real de propiedad. La 
posesión.

Tema 2. Los derechos reales II. Derechos reales de goce 
y derechos reales de garantía.

Tema 3. La obligación. Fuentes de las obligaciones. Ele-
mentos y clases. El cumplimiento y las garantías. Modificación 
y extinción de la relación obligatoria.

Tema 4. El contrato I. Concepto. Elementos y requisitos. 
Vicios de los contratos. Convalidación y rescisión.

Tema 5. El contrato II. Clases de contratos. En especial, 
los contratos traslativos de dominio y los contratos de uso y 
disfrute.

Tema 6. La empresa mercantil. Concepto. El patrimonio de 
la empresa y su protección jurídica. El comerciante individual. 
Concepto, capacidad, incapacidad y prohibiciones.

Tema 7. Las sociedades mercantiles. Clases. Regulación 
jurídica. Transformación, fusión y extinción de sociedades. El 
registro mercantil.

Tema 8. Las obligaciones mercantiles. Concepto. Los 
contratos mercantiles y sus clases.

Tema 9. La legislación Laboral. El contrato de trabajo. 
Concepto, clases y modalidades. Derecho y deberes de traba-
jadores y empresarios. La Seguridad Social.

Tema 10. La relación laboral. Modificación y suspensión. 
La extinción y sus causas. El despido.

Tema 11. Negociación colectiva y situaciones de conflicto. 
Los convenios colectivos. El derecho de huelga y su ejercicio. La 
adopción de medidas de conflicto colectivo. La representación 
de los trabajadores en la empresa.

ANEXO I

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL 
Grupo: A Nivel: 23

Misión: Informar e instruir los expedientes administrativos, 
de acuerdo a la legislación vigente y las directrices del superior 
jerárquico, para gestionar eficazmente los distintos servicios y 
garantizar la legalidad de la actuación administrativa.

Funciones genéricas:

- Gestionar, estudiar y hacer propuestas de carácter 
administrativo.

- Dirigir en la instrucción de expedientes, elaborar informes, 
dictámenes y propuestas de resolución.

- Asumir la secretaría de expedientes disciplinarios.
- Substanciación e informe de los recursos de reposición, 

de alzada, revisión de resoluciones.
- Preparar toda clase de actos administrativos y los actos 

y negocios jurídicos.
- Dirigir los procesos de trabajo.
- Realizar propuestas de racionalización de sistemas de 

trabajo, simplificación y normalización de expedientes, proce-
sos e impresos.

- Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las 
mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y 
aplicación.

- Utilizar las aplicaciones informáticas necesarias para el 
desempeño del puesto de trabajo.
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- Asesorar jurídica y administrativamente a responsables 
políticos, Técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos...

- Actuar como Secretario/a en órganos colegiados y 
mesas de contratación por delegación del Secretario Gene-
ral/Interventor.

- Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
ción a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia 
en la que presta servicio.

- Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
peño de su puesto que le sean encomendadas por el superior 
jerárquico para contribuir al buen funcionamiento del Departa-
mento al que pertenece y, en general, de la Corporación.

CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA PRO-
VISION, EN PROPIEDAD, DE DOS PLAZAS DE LA SUBESCA-
LA ADMINISTRATIVA DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION 
GENERAL DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE LA 
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA, RESERVADA 

A PROMOCION INTERNA

1. Objeto de la convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria la celebración de 

Concurso-Oposición para la provisión, en propiedad de dos 
plazas de la subescala administrativa de la escala de Admi-
nistración General de la plantilla de funcionarios de la Excma. 
Diputación Provincial, reservada a promoción interna, dotada 
con las retribuciones básicas correspondientes al Grupo C, 
nivel 17 de complemento de destino y con las retribuciones 
complementarias que figuran en el Acuerdo económico, social 
y sindical de los funcionarios provinciales. Las funciones del 
puesto se contienen en el anexo núm. 1.

La Diputación podrá fijar el lugar de residencia en cualquier 
Municipio de la provincia de Almería.

2. Condiciones generales de capacidad que habrán de 
reunir todos los aspirantes.

A) Ser empleado de la Diputación Provincial de Almería, 
concurriendo alguna de las siguientes condiciones:

a) Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo de la 
Diputación Provincial de Almería, ocupando plaza del grupo D, 
o encontrándose en situación administrativa en la que tenga 
derecho a la reserva de la plaza y tener una antigüedad de dos 
años en la plaza del grupo D.

b) Estar en posesión del título de Bachiller, FP 2.º grado 
o equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha de 
finalización del plazo de admisión de instancias o bien, tener 
una antigüedad de diez años en una plaza del Grupo D o de 
cinco años y la superación de un curso específico de formación 
al que se accederá según criterios objetivos.

B) Poseer la capacidad funcional necesaria para el des-
empeño de las correspondientes funciones.

3. Solicitudes y documentos a presentar.
Los aspirantes deberán presentar solicitud en modelo ofi-

cial en la que soliciten tomar parte en el Concurso-Oposición y 
manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones 
generales exigidas en la base segunda, adjuntando fotocopia 
de los documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen 
estas condiciones, exceptuando la recogida en el punto C), que 
habrá de acreditarse posteriormente.

Podrán solicitar la incorporación a su instancia, de do-
cumentos que obren en poder de la Diputación de Almería, 
siempre que no hayan transcurrido más de cinco años desde 
que el documento fue presentado e indiquen órgano y fecha 
en que se presentó.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza 
Fiscal Reguladora de la tasa por prestación de servicios por 
participación en pruebas selectivas de acceso a puestos de 

trabajo, los aspirantes deberán abonar la cantidad de 9 euros, 
adquiriendo en Tesorería el correspondiente sello provincial, 
que deberá figurar adherido a la solicitud solicitando participar 
en el concurso-oposición.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que 
se cumplen las condiciones indicadas en la base 2 (apartados 
A y B) son los siguientes:

1. Certificado del Secretario acreditando los extremos que 
figuran en el apartado A) de la base 2.

2. Título exigido o resguardo de haber abonado los dere-
chos por su expedición.

En dicha solicitud deberá figurar una foto tipo carnet del 
aspirante.

A la solicitud habrán de adjuntarse las certificaciones y docu-
mentos justificativos de los méritos alegados por los interesados. 
La documentación podrá presentarse en fotocopias simples. No 
serán tenidos en cuenta los méritos que no estén justificados por 
el documento correspondiente o fotocopia del mismo presentado 
dentro del plazo de admisión de solicitudes.

Las personas con minusvalías, debidamente acreditadas 
por los órganos competentes de la Consejería correspondiente 
de la Junta de Andalucía, podrán solicitar en la solicitud adap-
taciones de tiempo y medios para la realización de las pruebas 
selectivas; adjuntando tanto la certificación que acredite su 
condición de minusválido, como la que acredite su aptitud 
para el desempeño de las funciones de Administrativo. A tal 
efecto, los tribunales podrán requerir informe y, en su caso, 
colaboración de los órganos Técnicos de la Administración 
Laboral sanitaria o de servicios sociales.

4. Plazo y forma de presentacion de documentos.
Las solicitudes y documentación se presentarán en el 

Registro General de la Excma. Diputación Provincial, o por 
los medios previstos en el artículo 38.4 de la Ley 30/92 de 
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Común, dentro del plazo de veinte 
días naturales, a contar desde el siguiente al de la publicación 
del anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado, 
o hasta el primer día hábil siguiente si el plazo concluye en 
sábado, domingo o festivo. En el supuesto de presentación 
de solicitudes en Administración distinta a la Diputación 
de Almería, el particular deberá comunicar mediante fax o 
telegrama la presentación de la instancia o documento, que 
deberá ser recibido en esta Diputación en el plazo máximo 
de diez días naturales siguientes a la fecha de terminación 
del plazo de presentación.

Terminado el plazo de admisión de instancias, en el plazo 
de un mes, como máximo, el Presidente de la Corporación 
dictará Resolución declarando aprobada la lista de admitidos 
y excluidos, en su caso: En dicha Resolución, que se publicará 
en el BOP, se indicará el lugar en que se encuentran expuestas 
las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y 
excluidos, con indicación del plazo de subsanación que, en los 
términos del art. 71 de la Ley 30/92, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común, se concede a los aspirantes excluidos y determinando 
lugar y fecha de comienzo de los ejercicios.

La publicación de dicha resolución en el Boletín Oficial 
de la Provincia será determinante de los plazos a efectos de 
posibles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podrán subsanarse en cualquier 
momento de oficio o a petición del interesado.

5. Procedimiento de seleccion de los aspirantes.
Constará de dos fases:

A) Fase de concurso. El Tribunal valorará los méritos 
alegados y justificados documentalmente por los aspirantes, 
con arreglo al siguiente baremo:
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BAREMO DE MERITOS

1. Nivel de formación. En este apartado se valorarán 
tanto la asistencia a actividades formativas como los méritos 
académicos que se indican.

A. Haber participado o impartido actividades formativas, 
siempre que se encuentren relacionadas con las funciones 
a desarrollar o cuyo contenido sea relativo a la prevención 
de riesgos laborales específicos del puesto/plaza objeto de 
la convocatoria y organizadas bien por una Administración 
Pública o una Universidad, bien por una institución pública o 
privada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en colaboración 
con la Administración Pública.

a) Por la participación como asistente:

- Por cada hora de duración: 0,005 puntos.

b) Por la participación como ponente o por impartir 
un curso:

- Por cada hora de duración: 0,010 puntos.

En el supuesto de que la duración del curso se exprese 
en días, se establece una equivalencia de 5 horas por cada 
día de curso.

Los cursos en los que no se exprese duración alguna 
serán valorados con la puntuación mínima de 0,025 puntos 
(como asistente) ó 0,010 (como ponente). En la acreditación 
de seminarios permanentes que duren un curso lectivo debe-
rán especificarse el número de horas, en caso contrario se 
valorarán con la puntuación mínima.

Las materias de las actividades formativas que se valora-
rán en la fase de concurso serán, entre otras, las siguientes:

- Procedimiento administrativo.
- Presupuesto de las Entidades Locales; Contabilidad 

pública.
- Ofimática. 
- Contratación administrativa; urbanismo. 
- Archivo y documentación.
- Y aquellas otras que el Tribunal estime que tienen rela-

ción directa con las funciones objeto de la plaza/puesto de 
Administrativo/a.

B. Una diplomatura, Grado Superior de FP específica o 
FP II Grado, en todo caso en la misma área de conocimientos 
que los exigidos para la plaza/puesto: 1,00 punto.

Las titulaciones que se valorarán en este apartado serán, 
en todo caso, distintas de las que habilitan para participar en 
las pruebas selectivas.

2. Antigüedad:

c) Servicios prestados a cualquier Administración Pública: 
0,010 puntos por mes.

b) Servicios prestados a cualquier Administración Pública, 
en plaza igual a la que haya de desempeñarse para participar 
en la promoción interna: 0,020 puntos por mes.

c) Servicios prestados a cualquier Administración Pública 
en plaza igual a la que se opta: 0,032 puntos por mes.

Un mismo periodo sólo se valorará por uno de los tres 
apartados anteriores.

Se valorarán los servicios prestados en propiedad o con 
carácter definitivo así como los prestados con carácter tempo-
ral previamente. En este último caso, si los servicios han sido 
prestados en otra Administración Pública distinta de la Diputa-
ción de Almería, para poder valorarlos tendrán que haber sido 
reconocidos en esta Diputación a efectos de antigüedad.

3. Superación de pruebas selectivas:

- Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas 
celebradas en el ámbito de las Administraciones Públicas para 
cubrir permanentemente plazas o puestos iguales a las que se 
pretende acceder: 1,00 punto.

- Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas 
celebradas en el ámbito de las Administraciones Públicas para 
cubrir temporalmente plazas o puestos iguales a los que se 
pretende acceder: 0,50 puntos.

Si las pruebas selectivas a que se refieren los apartados 
anteriores han sido de promoción interna/temporal la puntua-
ción será reducida en un 40%.

Aplicación del baremo: Los puntos obtenidos en la fase 
de concurso, cuando el acceso sea por concurso-oposición, 
se sumarán a los obtenidos en la fase de oposición, a los efec-
tos de establecer el orden definitivo de aprobados/as. Estos 
puntos no podrán ser aplicados para superar los ejercicios de 
la fase de oposición.

La puntuación máxima que se podrá obtener en la fase 
de concurso será de nueve puntos, siendo las puntuaciones 
máximas de cada apartado del Baremo las siguientes:

- Nivel de formación: 3,50 puntos.
- Antigüedad: 3,50 puntos. 
- Superación de pruebas selectivas: 2,00 puntos.

B) Fase de oposicion. La fase de oposición constará de 
tres ejercicios, que tendrán carácter obligatorio.

Primer ejercicio. Se desarrollará por escrito, durante un pe-
riodo máximo de tres horas y consistirá en la realización de dos 
supuestos prácticos iguales para todos/as los/as opositores/as, 
que planteará el Tribunal inmediatamente antes del comienzo del 
ejercicio, relativos a las funciones asignadas a la subescala.

Durante el desarrollo de esta prueba, los/as aspirantes 
podrán, en todo momento, hacer uso de los textos legales y co-
lecciones de jurisprudencia de los que acudan provistos/as.

En este ejercicio se valorará fundamentalmente la sistemáti-
ca en el planteamiento y formulación de conclusiones y el cono-
cimiento y adecuada interpretación de la normativa aplicable.

Este ejercicio será leído por los/as opositores/as en sesión 
pública, ante el Tribunal.

Segundo ejercicio. Consistirá en desarrollar por escrito 
durante una hora y treinta minutos un tema del bloque I, que 
será extraído al azar.

Este ejercicio será leído por los/as opositores/as en sesión 
pública, ante el Tribunal.

Tercer ejercicio. Consistirá en desarrollar por escrito, 
durante un periodo máximo de una hora y treinta minutos, un 
tema del bloque II, que será extraído al azar.

El ejercicio será leído por los/as aspirantes, en sesión 
pública ante el Tribunal.

6. Calendario de las pruebas y orden de actuación.
La primera reunión del tribunal no se celebrará antes de 

la primera semana de enero de 2006. 
Finalizada la valoración de méritos, las calificaciones se 

expondrán en el tablón de anuncios del Palacio Provincial, así 
como en la página www.dipalme.org.

La fecha de la constitución del Tribunal y la concreción 
de la celebración de los ejercicios se publicará en el anuncio 
junto con la relación de admitidos y excluidos.

Según el sorteo público celebrado el día 13 mayo de 2005, 
en el Palacio Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto por 
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el art. 17 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el orden 
de actuación de los aspirantes se iniciará por la letra «S» del 
primer apellido.

7. Formación y actuación del Tribunal Calificador.
El Tribunal que juzgará el concurso-oposición estará inte-

grado por los siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporación o miembro de la misma 
en quien delegue.

Vocales:

- El/la directora/a o jefe/a del respectivo servicio dentro 
de la especialidad o, en su defecto, un Técnico/a o experto/a 
de la Diputación de Almería.

- Un/a representante del Profesorado oficial.
- Un/a representante de la Comunidad Autónoma de 

Andalucía.
- Un/a representante de la Junta de Personal.
- El Secretario de la Corporación o funcionario/a de la 

misma que lo sustituya.
- Un/a Técnico/a de administración general, que actuará 

como Secretario/a.

Todos los Vocales deberán poseer titulación o especiali-
zación iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la 
plaza convocada.

Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de in-
tervenir cuando concurran circunstancias de las previstas 
en el artículo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de 
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común. Asimismo, los aspi-
rantes podrán recusar a los miembros del Tribunal cuando 
en éstos concurran circunstancias de las determinadas en 
el mencionado precepto legal.

El Tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos, 
para todas o alguna de las pruebas, de asesores especialistas 
que se limitarán al ejercicio de sus especialidades técnicas, en 
base exclusivamente a las cuales colaborarán con el órgano 
de selección.

Podrá asistir un Diputado Provincial, como observador 
sin voto, designado por los grupos políticos de la oposición 
en esta Corporación.

Calificación de la fase de concurso. El Tribunal estudiará 
los méritos alegados y justificados documentalmente por los 
aspirantes admitidos, calificándolos con arreglo al Baremo que 
figura en la base quinta; pudiendo obtenerse con su aplicación 
un máximo de nueve (9) puntos.

Calificación de la fase de oposición. Los miembros del 
Tribunal que juzgue el concurso-oposición puntuarán cada 
ejercicio de la fase de oposición con un máximo de diez 
puntos. La puntuación de cada aspirante en los diferentes 
ejercicios será la media aritmética de las calificaciones de los 
miembros del Tribunal, eliminándose del cálculo la mayor y la 
menor puntuación otorgadas. Las calificaciones se entregarán 
al Secretario por cada uno de los miembros del Tribunal en el 
modelo facilitado a los mismos.

Para la calificación el Tribunal fijará con carácter previo al 
inicio de la lectura de los ejercicios, los contenidos en tener en 
cuenta. Estos se reflejarán en el acta de la sesión.

Todos los ejercicios de la fase de oposición tendrán ca-
rácter eliminatorio, siendo necesario para superar cada uno 
de ellos obtener un mínimo de cinco (5) puntos.

Calificación final. La suma de los puntos obtenidos en la 
fase de concurso y en cada uno de los ejercicios de la fase 
de oposición por quienes aprueben cada uno de ellos, dará 
la calificación final.

En aplicación de lo establecido en el párrafo 5.º del art. 18 
de la Ley 30/84, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma 
de la Función pública, el Tribunal no podrá aprobar ni declarar 
que han superado las pruebas respectivas un número superior 
de aspirantes al de las plazas convocadas. No obstante, el 
Tribunal, además de hacer pública la propuesta de aspirantes 
aprobados, publicará, en su caso, una única relación, por orden 
de preferencia, de los aspirantes que, aún no habiendo aproba-
do, se consideran capacitados para la prestación de servicios 
con carácter temporal, en puesto análogo, con sujeción a lo 
establecido en el título III del Reglamento de Selección, Provi-
sión de puestos de trabajo y Promoción interna de la Excma. 
Diputación Provincial de Almería.

En caso de empate en la puntuación final, el Tribunal lle-
vará a cabo el desempate de los aspirantes con la aplicación 
de los criterios que se relacionan, por orden de prelación:

1. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la Diputación Provincial de Almería.

2. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la Administración Pública.

3. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la empresa privada.

4. Por sorteo o entrevista con los aspirantes, a criterio 
del Tribunal.

El Tribunal que juzgará el concurso-oposición objeto de la 
presente convocatoria se clasifica dentro de la segunda catego-
ría, a los efectos prevenidos en el Real Decreto 462/2002, de 
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razón del servicio.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda autori-
zado para resolver cuantas dudas e incidencias se presenten, 
adoptando las medidas necesarias para el normal desarrollo 
del concurso-oposición.

8. Presentación de documentación.
Los aspirantes aprobados deberán presentar en la Sección 

de Recursos Humanos, Palacio Provincial C/ Navarro Rodrigo 
núm. 17, en el plazo de 20 días naturales contados desde 
que se haga pública la propuesta del Tribunal, la siguiente 
documentación:

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad 
funcional necesaria para el desempeño de las tareas de la 
plaza/puesto, expedido por el Servicio Médico de Empresa de 
esta Excma. Diputación Provincial.

b) Título exigido o resguardo del pago de los derechos 
del mismo, pudiendo presentar fotocopia para su compulsa 
con el original.

c) Declaración jurada de no haber sido separado mediante 
expediente disciplinario del servicio de ninguna Administración 
Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones 
públicas.

d) Declaración jurada de no estar incurso en causa de 
incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento 
de Funcionarios de Administración Local.

e) Declaración jurada de no tener otro empleo retribuido 
con cargo a cualquier organismo público, incluida la Seguridad 
Social, el día de la toma de posesión, estándose a lo dispuesto 
en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades 
del personal al servicio de las Administraciones Públicas y, 
en especial, a su art. 10 y en todas las disposiciones que se 
dicten en su desarrollo.

f) Declaración jurada de no ejercer actividades privadas 
incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempeñar 
en esta Diputación y solicitud, en su caso, de compatibilidad 
para el ejercicio de actividades privadas que se desarrollen al 
margen de la Diputación.

g) Documento Nacional de Identidad y fotocopia del 
mismo.
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Asimismo, habrán de aportar los documentos originales de 
los méritos alegados y presentados mediante fotocopia simple 
junto a la instancia solicitando tomar parte en el concurso-
oposición objeto de la presente convocatoria.

Quienes tuvieran la condición de funcionarios públicos 
estarán exentos de justificar las condiciones y requisitos ya 
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo 
presentar únicamente certificación del ministerio u organismo 
de quien dependan, acreditando su condición y demás circuns-
tancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo los casos de 
fuerza mayor, no presentasen la documentación, no podrán 
ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin 
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido 
por falsedad en su instancia.

9. Base final.
En lo no previsto en las bases anteriores regirá el Reglamento 

de Selección, de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción 
Interna de la Excma. Diputación Provincial de Almería, aprobado 
por acuerdo de Pleno de fecha 30 de diciembre de 2004 y pu-
blicado en el BOP núm. 9 de 14 de enero de 2005, la Ley 7/85, 
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, el 
Real Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el 
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia 
de Régimen Local, así como el RD 896/91, de 7 de junio, por el 
que se establecen las reglas básicas y los programas mínimos 
a que debe ajustarse el procedimiento de selección de los fun-
cionarios de Administración Local y el Reglamento General de 
ingreso del Personal al Servicio de la Administración del Estado 
y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de 
los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado, 
aprobado por Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, y demás 
disposiciones vigentes que le sean de aplicación.

PROGRAMA ADMINISTRATIVO

BLOQUE I

Tema 1. La Comunidad Autónoma de Andalucía. El Esta-
tuto de Autonomía para Andalucía: Estructura y disposiciones 
generales. Competencias y organización de la Comunidad 
Autónoma Andaluza.

Tema 2. Las Comunidades Europeas. Antecedentes. 
Instituciones europeas. El Derecho Comunitario.

Tema 3. La Ley de las haciendas locales. Principios ins-
piradores. Clasificación de los ingresos. Impuestos, tasas y 
contribuciones especiales. Precios públicos. 

Tema 4. El presupuesto de las Entidades Locales. Elaboración 
y aprobación. Ejecución presupuestaria. Control y fiscalización.

Tema 5. Régimen Jurídico del gasto público local. Con-
cepto y régimen legal. Ejecución de los gastos públicos. Con-
tabilidad y cuentas.

Tema 6. La expropiación forzosa. Concepto y elementos. 
Procedimiento general de expropiación: Fases.

Tema 7. Personal al servicio de las Entidades Locales I. Los 
funcionarios públicos: Clases. Selección. Situaciones adminis-
trativas. El personal laboral: Tipología y selección.

Tema 8. Personal al servicio de las Entidades Locales II. 
Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Provisión 
de puestos de trabajo.

Tema 9. Personal al servicio de las Entidades Locales III. 
Deberes del personal al servicio de los Entes Locales. Respon-
sabilidad y régimen disciplinario.

BLOQUE II

Tema 1. Régimen del suelo y ordenación urbana I. Legis-
lación. Régimen urbanístico de la propiedad del suelo. Compe-
tencia urbanística municipal, provincial y autonómica.

Tema 2. Régimen del suelo y ordenación urbana II. Ins-
trumentos de planeamiento. Procedimiento de elaboración y 
aprobación.

Tema 3. Régimen del suelo y ordenación urbana III. Ejecu-
ción de los planes de ordenación. Sistemas de actuación urba-
nística: concepto, clases, elección, sustitución y regulación. 

Tema 4. El servicio público local. Concepto. Formas de 
gestión directa. Formas de gestión indirecta.

Tema 5. La Ley de regimen jurídico de las administra-
ciones públicas y del procedimiento administrativo común II. 
Principios informadores y ámbito de aplicación. Sujetos. La 
Administración y los interesados.

Tema 6. El Procedimiento Administrativo I. Dimensión 
temporal del procedimiento: Días y horas hábiles. Cómputo 
de plazos. Tramitación de urgencia. Iniciación. Desarrollo e 
instrucción del procedimiento administrativo.

Tema 7. El Procedimiento Administrativo II. Finalización 
y ejecución del procedimiento administrativo. El silencio 
administrativo.

Tema 8. El Procedimiento Administrativo Local. Peculiari-
dades. Recepción y registro de documentos. Comunicaciones 
y notificaciones.

Tema 9. Los recursos administrativos en el ámbito de las 
Entidades Locales. Concepto y clases. La revisión de oficio de 
los actos administrativos.

Tema 10. La modernización administrativa. La Administra-
ción al servicio de los ciudadanos. Las nuevas exigencias orga-
nizativas de la Administración Pública. Gestión de calidad.

Tema 11. Los documentos administrativos. Concepto. 
Tipos de documentos administrativos. Técnicas de redacción, 
elaboración y presentación de los documentos. El lenguaje y 
estilo administrativo.

Tema 12. Los archivos. Concepto. Características y fun-
ciones. Ideas generales sobre el sistema archivístico español. 
Criterios de ordenación de los archivos vivos o de gestión.

Tema 13. La Diputación Provincial de Almería. Su orga-
nización.

ANEXO I

A D M I N I S T R A T I V O / A 
Grupo: C Nivel: 17

Misión: Gestionar y tramitar la documentación y expe-
dientes administrativos, de acuerdo a la legislación vigente, los 
acuerdos de la corporación, las resoluciones de la presidencia y 
las directrices del superior jerárquico, para garantizar y ofrecer 
un servicio de calidad y favorecer el correcto funcionamiento 
del Servicio al que pertenece.

Funciones genéricas:

- Realizar informe y propuesta de resolución de expedientes 
administrativos.

- Cooperar con su jefatura inmediata en la supervisión 
y coordinación de trabajos desempeñados por personal su-
bordinado.

- Tramitar expedientes y procesos administrativos, formu-
lación de diligencias, actas, providencias, comparecencias y 
oficios de mero trámite, formulación de requerimientos, citacio-
nes, notificaciones y comunicaciones; cotejo de documentos y 
extensión de las oportunas diligencias y actos administrativos 
de análoga naturaleza.

- Gestionar los procesos de trabajo de carácter adminis-
trativo, económico y contable.

- Realizar operaciones de caja y manejo de caudales.
- Controlar los expedientes y procesos.
- Colaborar en la racionalización de estructuras y sistemas 

de trabajo y en la formalización y simplificación de expedientes, 
procesos e impresos.
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- Informar y atender al público, tanto presencial como 
telefónicamente.

- Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver 
las cuestiones que se le planteen o encarguen en su ámbito 
competencial utilizando el medio procedente en cada caso 
(documental, telefónico, electrónico, presencial).

- Utilizar las aplicaciones informáticas necesarias para el 
desempeño del puesto de trabajo.

- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en 
relación a sus sistemas y procesos de trabajo.

- Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
peño de su puesto que le sean encomendadas por el superior 
jerárquico para contribuir al buen funcionamiento de la Depen-
dencia a la que pertenece y, en general, de la Corporación.

CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA PROVI-
SION, EN PROPIEDAD, DE TRES PLAZAS DE LA SUBESCALA 
AUXILIAR DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL DE 
LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE LA EXCMA. DIPUTA-
CION PROVINCIAL DE ALMERIA, RESERVADA A PROMOCION 

INTERNA

1. Objeto de la convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria la celebración de 

Concurso-Oposición para la provisión, en propiedad de tres 
plazas de la subescala auxiliar de la escala de Administración 
General de la plantilla de funcionarios de la Excma. Diputación 
Provincial, reservada a promoción interna, dotada con las re-
tribuciones básicas correspondientes al Grupo D, nivel 15 de 
complemento de destino y con las retribuciones complemen-
tarias que figuran en el Acuerdo económico, social y sindical 
de los funcionarios provinciales. Las funciones del puesto se 
contienen en el anexo núm. 1.

 La Diputación podrá fijar el lugar de residencia en cual-
quier Municipio de la provincia de Almería.

2. Condiciones generales de capacidad que habrán de 
reunir todos los aspirantes.

a) Ser funcionario de carrera o personal laboral fijo de la 
Diputación Provincial de Almería, ocupando plaza del grupo E, 
o encontrándose en situación administrativa en la que tenga 
derecho a la reserva de la plaza y tener una antigüedad de dos 
años en la plaza del grupo E.

b) Estar en posesión del título de Graduado Escolar, FP 1.º 
grado o equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha 
de finalización del plazo de admisión de instancias.

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el des-
empeño de las correspondientes funciones.

3. Solicitudes y documentos a presentar.
Los aspirantes deberán presentar solicitud en modelo ofi-

cial en la que soliciten tomar parte en el Concurso-Oposición y 
manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones 
generales exigidas en la base segunda, adjuntando fotocopia 
de los documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen 
estas condiciones, exceptuando la recogida en el punto C), que 
habrá de acreditarse posteriormente.

Podrán solicitar la incorporación a su instancia, de do-
cumentos que obren en poder de la Diputación de Almería, 
siempre que no hayan transcurrido más de cinco años desde 
que el documento fue presentado e indiquen órgano y fecha 
en que se presentó.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza 
Fiscal Reguladora de la tasa por prestación de servicios por 
participación en pruebas selectivas de acceso a puestos de 
trabajo, los aspirantes deberán abonar la cantidad de 8 euros, 
adquiriendo en Tesorería el correspondiente sello provincial, 
que deberá figurar adherido a la solicitud solicitando participar 
en el concurso-oposición.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que 
se cumplen las condiciones indicadas en la base 2 (apartados 
A y B) son los siguientes:

1. Certificado del Secretario acreditando los extremos que 
figuran en el apartado A) de la base 2.

2. Título exigido o resguardo de haber abonado los dere-
chos por su expedición.

En dicha solicitud deberá figurar una foto tipo carnet del 
aspirante.

A la solicitud habrán de adjuntarse las certificaciones 
y documentos justificativos de los méritos alegados por los 
interesados. La documentación podrá presentarse en foto-
copias simples. No serán tenidos en cuenta los méritos que 
no estén justificados por el documento correspondiente o 
fotocopia del mismo presentado dentro del plazo de admisión 
de solicitudes.

Las personas con minusvalías, debidamente acreditadas 
por los órganos competentes de la Consejería correspondiente 
de la Junta de Andalucía, podrán solicitar en la solicitud adap-
taciones de tiempo y medios para la realización de las pruebas 
selectivas; adjuntando tanto la certificación que acredite su 
condición de minusválido, como la que acredite su aptitud para 
el desempeño de las funciones de Auxiliar Administrativo. A tal 
efecto, los tribunales podrán requerir informe y, en su caso, 
colaboración de los órganos Técnicos de la Administración 
Laboral sanitaria o de servicios sociales.

4. Plazo y forma de presentación de documentos.
Las solicitudes y documentación se presentarán en el 

Registro General de la Excma. Diputación Provincial, o por 
los medios previstos en el artículo 38.4 de la Ley 30/92 de 
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Común, dentro del plazo de veinte 
días naturales, a contar desde el siguiente al de la publicación 
del anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado, 
o hasta el primer día hábil siguiente si el plazo concluye en 
sábado, domingo o festivo. En el supuesto de presentación de 
solicitudes en Administración distinta a la Diputación de Alme-
ría, el particular deberá comunicar mediante Fax o telegrama 
la presentación de la instancia o documento, que deberá ser 
recibido en esta Diputación en el plazo máximo de diez días 
naturales siguientes a la fecha de terminación del plazo de 
presentación.

Terminado el plazo de admisión de instancias, en el 
plazo de un mes, como máximo, el Presidente de la Cor-
poración dictará Resolución declarando aprobada la lista 
de admitidos y excluidos, en su caso: En dicha Resolución, 
que se publicará en el BOP, se indicará el lugar en que se 
encuentran expuestas las listas certificadas completas de 
aspirantes admitidos y excluidos, con indicación del plazo 
de subsanación que, en los términos del art. 71 de la Ley 
30/92, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi-
cas y del Procedimiento Administrativo Común, se concede 
a los aspirantes excluidos y determinando lugar y fecha de 
comienzo de los ejercicios.

La publicación de dicha resolución en el Boletín Oficial 
de la Provincia será determinante de los plazos a efectos de 
posibles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podrán subsanarse en cualquier 
momento de oficio o a petición del interesado.

5. Procedimiento de selección de los aspirantes.
Constará de dos fases:

A) Fase de concurso. El Tribunal valorará los méritos 
alegados y justificados documentalmente por los aspirantes, 
con arreglo al siguiente baremo:
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BAREMO DE MERITOS

1. Nivel de formación. En este apartado se valorarán 
tanto la asistencia a actividades formativas como los méritos 
académicos que se indican.

A. Haber participado o impartido actividades formativas, 
siempre que se encuentren relacionadas con las funciones 
a desarrollar o cuyo contenido sea relativo a la prevención 
de riesgos laborales específicos del puesto/plaza objeto de 
la convocatoria y organizadas bien por una Administración 
Pública o una Universidad, bien por una institución pública o 
privada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en colaboración 
con la Administración Pública.

a) Por la participación como asistente:

- Por cada hora de duración: 0,005 puntos.

b) Por la participación como ponente o por impartir 
un curso:

- Por cada hora de duración: 0,010 puntos.

En el supuesto de que la duración del curso se exprese 
en días, se establece una equivalencia de 5 horas por cada 
día de curso.

Los cursos en los que no se exprese duración alguna 
serán valorados con la puntuación mínima de 0,025 puntos 
(como asistente) ó 0,010 (como ponente). En la acreditación 
de seminarios permanentes que duren un curso lectivo debe-
rán especificarse el número de horas, en caso contrario se 
valorarán con la puntuación mínima.

Las materias de las actividades formativas que se valora-
rán en la fase de concurso serán, entre otras, las siguientes:

- Procedimiento administrativo.
- Ofimática.
- Correo electrónico.
- Y aquellas otras que el Tribunal estime que tienen rela-

ción directa con las funciones objeto de la plaza/puesto de 
referencia.

B. Por estar en posesión de una titulación Grado Superior 
o Medio de Formación Profesional específica o FP de 2.º o 
1.er grado, en todo caso en la misma área de conocimientos 
exigidos para la plaza/puesto: 1,00 punto.

Las titulaciones que se valorarán en este apartado serán, 
en todo caso, distintas de las que habilitan para participar en 
las pruebas selectivas.

2. Antigüedad:

d) Servicios prestados a cualquier Administración Pública: 
0,010 puntos por mes.

b) Servicios prestados a cualquier Administración Pública, 
en plaza igual a la que haya de desempeñarse para participar 
en la promoción interna: 0,020 puntos por mes.

e) Servicios prestados a cualquier Administración Pública 
en plaza igual a la que se opta: 0,032 puntos por mes.

Un mismo periodo sólo se valorará por uno de los tres 
apartados anteriores.

Se valorarán los servicios prestados en propiedad o 
con carácter definitivo así como los prestados con carácter 
temporal previamente. En este último caso, si los servicios 
han sido prestados en otra Administración Pública distinta 
de la Diputación de Almería, para poder valorarlos tendrán 
que haber sido reconocidos en esta Diputación a efectos de 
antigüedad.

3. Superación de pruebas selectivas:

- Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas 
celebradas en el ámbito de las Administraciones Públicas para 
cubrir permanentemente plazas o puestos iguales a las que se 
pretende acceder: 1,00 punto.

- Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas 
celebradas en el ámbito de las Administraciones Públicas para 
cubrir temporalmente plazas o puestos iguales a los que se 
pretende acceder: 0,50 puntos.

Si las pruebas selectivas a que se refieren los apartados 
anteriores han sido de promoción interna/temporal la puntua-
ción será reducida en un 40%.

Aplicación del baremo: Los puntos obtenidos en la fase de con-
curso, cuando el acceso sea por concurso-oposición, se sumarán 
a los obtenidos en la fase de oposición, a los efectos de establecer 
el orden definitivo de aprobados/as. Estos puntos no podrán ser 
aplicados para superar los ejercicios de la fase de oposición.

La puntuación máxima que se podrá obtener en la fase 
de concurso será de nueve puntos, siendo las puntuaciones 
máximas de cada apartado del Baremo las siguientes:

- Nivel de formación: 3,50 puntos.
- Antigüedad: 3,50 puntos. 
- Superación de pruebas selectivas: 2,00 puntos.

B) Fase de oposicion. La fase de oposición constará de 
tres ejercicios, que tendrán carácter obligatorio.

Primer ejercicio. Consistirá en la realización de un cuestionario 
sobre el conjunto del temario en un tiempo máximo de una hora. 
El número de preguntas será determinado por el Tribunal.

Segundo ejercicio. Consistirá en desarrollar, por escrito, 
durante un máximo de dos horas, un tema del bloque I y un 
tema del bloque II del programa.

Este ejercicio será leído por los/as opositores/as, en sesión 
pública, ante el Tribunal. Se valorará el conocimiento sobre los 
temas expuestos.

Tercer ejercicio. Constará de dos pruebas eliminatorias, 
que se calificarán de 0 a 5 puntos, siendo necesario obtener, 
en cada una de ellas una puntuación mínima de 2,5 puntos 
para superarlas:

a) Consistirá en teclear en ordenador un texto que deter-
minará el tribunal inmediatamente antes de la realización del 
ejercicio, a una velocidad mínima de doscientas cincuenta 
pulsaciones por minuto.

Se valorará la velocidad y la exactitud, utilizando el progra-
ma informático desarrollado por la Diputación Provincial.

b) Consistirá en realizar, durante el tiempo que establezca 
el Tribunal, con el máximo de una hora, el documento propuesto 
por el mismo, utilizando el procesador de textos Word XP.

Se valorará la debida utilización de las funciones de edición 
del procesador elegido, así como la corrección ortográfica del 
modelo propuesto, sin que para esto último pueda utilizarse 
herramienta alguna del procesador, que caso de existir será 
eliminada de la instalación.

Para la realización de estas dos pruebas, la Diputación 
facilitará los medios informáticos.

6. Calendario de las pruebas y orden de actuación.
La primera reunión del tribunal no se celebrará antes de 

la primera semana de enero de 2006. 
Finalizada la valoración de méritos, las calificaciones se 

expondrán en el tablón de anuncios del Palacio Provincial, así 
como en la página www.dipalme.org.
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La fecha de la constitución del Tribunal y la concreción 
de la celebración de los ejercicios se publicará en el anuncio 
junto con la relación de admitidos y excluidos.

Según el sorteo público celebrado el día 13 mayo de 2005, 
en el Palacio Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto por 
el art. 17 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el orden 
de actuación de los aspirantes se iniciará por la letra «S» del 
primer apellido.

7. Formación y actuación del Tribunal Calificador.
El Tribunal que juzgará el concurso-oposición estará inte-

grado por los siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporación o miembro de la misma 
en quien delegue.

Vocales:

- El/la directora/a o jefe/a del respectivo servicio dentro 
de la especialidad o, en su defecto, un Técnico/a o experto/a 
de la Diputación de Almería.

- Un/a representante del Profesorado oficial.
- Un/a representante de la Comunidad Autónoma de 

Andalucía.
- Un/a representante de la Junta de Personal.
- El Secretario de la Corporación o funcionario/a de la 

misma que lo sustituya.
- Un/a Técnico/a de administración general, que actuará 

como Secretario/a.

Todos los Vocales deberán poseer titulación o especiali-
zación iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la 
plaza convocada.

Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de in-
tervenir cuando concurran circunstancias de las previstas 
en el artículo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de 
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común. Asimismo, los aspi-
rantes podrán recusar a los miembros del Tribunal cuando 
en éstos concurran circunstancias de las determinadas en 
el mencionado precepto legal.

El Tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos, 
para todas o alguna de las pruebas, de asesores especialistas 
que se limitarán al ejercicio de sus especialidades técnicas, en 
base exclusivamente a las cuales colaborarán con el órgano 
de selección.

Podrá asistir un Diputado Provincial, como observador 
sin voto, designado por los grupos políticos de la oposición 
en esta Corporación.

Calificación de la fase de concurso. El Tribunal estudiará 
los méritos alegados y justificados documentalmente por los 
aspirantes admitidos, calificándolos con arreglo al Baremo que 
figura en la base quinta; pudiendo obtenerse con su aplicación 
un máximo de nueve (9) puntos.

Calificación de la fase de oposición. Los miembros del 
Tribunal que juzgue el concurso-oposición puntuarán cada 
ejercicio de la fase de oposición con un máximo de diez 
puntos. La puntuación de cada aspirante en los diferentes 
ejercicios será la media aritmética de las calificaciones de los 
miembros del Tribunal, eliminándose del cálculo la mayor y la 
menor puntuación otorgadas. Las calificaciones se entregarán 
al Secretario por cada uno de los miembros del Tribunal en el 
modelo facilitado a los mismos.

Para la calificación el Tribunal fijará con carácter previo al 
inicio de la lectura de los ejercicios, los contenidos en tener en 
cuenta. Estos se reflejarán en el acta de la sesión.

Todos los ejercicios de la fase de oposición tendrán ca-
rácter eliminatorio, siendo necesario para superar cada uno 
de ellos obtener un mínimo de cinco (5) puntos.

Calificación final. La suma de los puntos obtenidos en la 
fase de concurso y en cada uno de los ejercicios de la fase 

de oposición por quienes aprueben cada uno de ellos, dará 
la calificación final.

En aplicación de lo establecido en el párrafo 5.º del art. 18 de 
la Ley 30/84, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la 
Función pública, el Tribunal no podrá aprobar ni declarar que han 
superado las pruebas respectivas un número superior de aspirantes 
al de las plazas convocadas. No obstante, el Tribunal, además de 
hacer pública la propuesta de aspirantes aprobados, publicará, en 
su caso, una única relación, por orden de preferencia, de los aspi-
rantes que, aún no habiendo aprobado, se consideran capacitados 
para la prestación de servicios con carácter temporal, en puesto 
análogo, con sujeción a lo establecido en el título III del Reglamento 
de Selección, Provisión de puestos de trabajo y Promoción interna 
de la Excma. Diputación Provincial de Almería.

En caso de empate en la puntuación final, el Tribunal lle-
vará a cabo el desempate de los aspirantes con la aplicación 
de los criterios que se relacionan, por orden de prelación:

1. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la Diputación Provincial de Almería.

2. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la Administración Pública.

3. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar 
en la empresa privada.

4. Por sorteo o entrevista con los aspirantes, a criterio 
del Tribunal.

El Tribunal que juzgará el concurso-oposición objeto de la 
presente convocatoria se clasifica dentro de la tercera categoría, 
a los efectos prevenidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 
de mayo, sobre indemnizaciones por razón del servicio.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda autori-
zado para resolver cuantas dudas e incidencias se presenten, 
adoptando las medidas necesarias para el normal desarrollo 
del concurso-oposición.

8. Presentación de documentación.
Los aspirantes aprobados deberán presentar en la Sección 

de Recursos Humanos, Palacio Provincial C/ Navarro Rodrigo 
núm. 17, en el plazo de 20 días naturales contados desde 
que se haga pública la propuesta del Tribunal, la siguiente 
documentación:

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad 
funcional necesaria para el desempeño de las tareas de la 
plaza/puesto, expedido por el Servicio Médico de Empresa de 
esta Excma. Diputación Provincial.

b) Título exigido o resguardo del pago de los derechos 
del mismo, pudiendo presentar fotocopia para su compulsa 
con el original.

c) Declaración jurada de no haber sido separado mediante 
expediente disciplinario del servicio de ninguna Administración 
Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones 
públicas.

d) Declaración jurada de no estar incurso en causa de 
incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento 
de Funcionarios de Administración Local.

e) Declaración jurada de no tener otro empleo retribuido 
con cargo a cualquier organismo público, incluida la Seguridad 
Social, el día de la toma de posesión, estándose a lo dispuesto 
en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades 
del personal al servicio de las Administraciones Públicas y, 
en especial, a su art. 10 y en todas las disposiciones que se 
dicten en su desarrollo.

f) Declaración jurada de no ejercer actividades privadas 
incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempeñar 
en esta Diputación y solicitud, en su caso, de compatibilidad 
para el ejercicio de actividades privadas que se desarrollen al 
margen de la Diputación.

g) Documento Nacional de Identidad y fotocopia del mismo.
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Asimismo, habrán de aportar los documentos originales de 
los méritos alegados y presentados mediante fotocopia simple 
junto a la instancia solicitando tomar parte en el concurso-
oposición objeto de la presente convocatoria.

Quienes tuvieran la condición de funcionarios públicos 
estarán exentos de justificar las condiciones y requisitos ya 
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo 
presentar únicamente certificación del ministerio u organismo 
de quien dependan, acreditando su condición y demás circuns-
tancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo los casos de 
fuerza mayor, no presentasen la documentación, no podrán 
ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin 
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido 
por falsedad en su instancia.

9. Base final.
En lo no previsto en las bases anteriores regirá el Reglamento 

de Selección, de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción 
Interna de la Excma. Diputación Provincial de Almería, aprobado 
por acuerdo de Pleno de fecha 30 de diciembre de 2004 y pu-
blicado en el BOP núm. 9 de 14 de enero de 2005, la Ley 7/85, 
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, el 
Real Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el 
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia 
de Régimen Local, así como el RD 896/91, de 7 de junio, por el 
que se establecen las reglas básicas y los programas mínimos 
a que debe ajustarse el procedimiento de selección de los fun-
cionarios de Administración Local y el Reglamento General de 
ingreso del Personal al Servicio de la Administración del Estado 
y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de 
los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado, 
aprobado por Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, y demás 
disposiciones vigentes que le sean de aplicación.

PROGRAMA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

BLOQUE I 

Tema 1. La Constitución Española de 1978. La Corona. 
Los Poderes del Estado.

Tema 2. La Comunidad Autonoma de Andalucía. El Esta-
tuto de Autonomía para Andalucía: estructura y disposiciones 
generales. Competencias y organización de la Comunidad 
Autónoma de Andalucía.

Tema 3. Sometimiento de la administración a la Ley y al 
Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases 
de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El 
Reglamento y otras disposiciones generales

Tema 4. Formas de acción administrativa de las Entidades 
Locales. Tipología y régimen actual.

Tema 5. La ley de las haciendas locales. Principios ins-
piradores. Clasificación de los ingresos. Impuestos, tasas y 
contribuciones especiales. Precios públicos.

Tema 6. El presupuesto de las Entidades Locales. Elaboración. 
Aprobación. Ejecución presupuestaria. Control y fiscalización.

BLOQUE II

Tema 1. Procedimiento Administrativo I. Especialidades 
del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada 
y Salida de documentos.

Tema 2. Procedimiento Administrativo II. Los recursos 
administrativos: Concepto y clases. La revisión de oficio de 
los actos administrativos.

Tema 3. Los Actos Administrativos. Concepto y clases. 
Motivación. Eficacia y validez de los actos. Notificación.

Tema 4. Los órganos colegiados locales. Convocatoria 
y orden del día. Requisitos de constitución. Funcionamiento. 
Actas y certificados de acuerdos.

Tema 5. Los documentos administrativos. Concepto. 
Tipos de documentos administrativos. La Administración al 
servicio del ciudadano. Los derechos del ciudadano ante la 
Administración Pública.

ANEXO I

AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL 
Grupo: D Nivel: 15

Misión: Realizar distintos tipos de trámites burocráticos y 
atender al público, de acuerdo a la legislación vigente y las órdenes 
del superior jerárquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos, 
Ayuntamientos, instituciones y dependencias de la Diputación, el 
acceso a los recursos disponibles y a la información. 

Funciones genéricas:

- Realizar actividades administrativas, con arreglo a 
instrucciones recibidas o normas existentes con alternativas, 
más o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar 
todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre 
modelos existentes.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos 
de la dependencia.

- Realizar el tratamiento de la información en general: 
ordenador, mecanografía, etc.

- Colaborar en la información y seguimiento del trámite 
administrativo del expediente incorporando los documentos 
que van llegando a la Unidad.

- Informar y atender al público sobre temas de la de-
pendencia, marcha de los expedientes, de acuerdo con las 
instrucciones de su superior.

- Realizar tareas específicas en coordinación con otros 
colaboradores de la misma o distinta dependencia.

- Utilizar las aplicaciones informáticas necesarias para el 
desempeño del puesto de trabajo.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formula-
ción de índices, control y distribución de material.

- Realizar actividades de apoyo a puestos superiores 
(agenda, atención a visitas, etc.).

- Realizar operaciones con efectivo, en el marco de las 
disposiciones establecidas

- Utilizar todos los medios de comunicación que la Corpo-
ración implante para la mejor prestación del servicio.

- Atender y realizar llamadas telefónicas para resolver 
aspectos de su competencia.

- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en 
relación a sus sistemas y procesos de trabajo.

- Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
peño de su puesto que le sean encomendadas por el superior 
jerárquico para contribuir al buen funcionamiento de la Depen-
dencia a la que pertenece y, en general, de la Corporación.

ANUNCIO de bases.

CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA PROVI-
SION, EN PROPIEDAD, DE CUATRO PLAZAS DE TECNICO EN 
ANIMACION SOCIOCULTURAL DE LA PLANTILLA DE PERSO-

NAL LABORAL DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL

1. Objeto de la convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria la celebración de 

Concurso para la provisión en propiedad de cuatro plazas de 
Técnico en Animación Sociocultural. Las funciones del puesto 
están contenidas en el Anexo núm. 1.

Están dotadas con las retribuciones establecidas en el Con-
venio Colectivo del Personal Laboral de esta Excma. Diputación 


