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6.4. Otros procesos del aparato respiratorio que, a 
juicio de los facultativos médicos, dificulten el desarrollo 
de las funciones propias del cargo.

7. Aparato locomotor.
Alteraciones del aparato locomotor que limiten o di-

ficulten el desarrollo de las funciones del puesto, o que 
puedan agravarse, a juicio de los facultativos médicos, 
con el desempeño del puesto de trabajo: patología ósea 
de extremidades, retracciones o limitaciones funcionales 
de causa muscular o articular, defectos de columna ver-
tebral y otros procesos óseos, musculares y articulares.

8. Piel.
8.1. Cicatrices que produzcan limitación funcional.
8.2. Otros procesos patológicos que, a juicio de los 

facultativos médicos, dificulten o limiten el desarrollo de 
sus funciones.

9. Sistema nervioso.
9.1. Epilepsia.
9.2. Migraña.
9.3. Otros procesos patológicos que, a juicio de los fa-

cultativos médicos, dificulten el desarrollo de sus funciones.

10. Trastornos psiquiátricos.
10.1. Depresión.
10.2. Trastornos de la personalidad. 
10.3. Psicosis.
10.4. Alcoholismo, drogodependencias a psicofár-

macos o a sustancias ilegales.
10.5. Otros procesos patológicos que, a juicio de los 

facultativos médicos, dificulten el desarrollo de sus fun-
ciones. Página núm. 110 hoja núm. 123 Sevilla, 27 de 
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11. Aparato endocrino.
11.1. Diabetes.
11.2. Otros procesos patológicos que, a juicio de los 

facultativos médicos, dificulten o limiten el desarrollo de 
sus funciones.

12. Sistema inmunitario y enfermedades infecciosas.
12.1. Enfermedades transmisibles en actividad.
12.2. Enfermedades inrnunológicas sistémicas. 
12.3. Otros procesos patológicos que, a juicio de los 

facultativos médicos, dificulten o limiten el desarrollo de 
sus funciones.

13. Patologías diversas.
Cualquier enfermedad, síndrome o proceso patoló-

gico que, a juicio de los facultativos médicos, limite o 
incapacite al/a la aspirante para el ejercicio de sus fun-
ciones. Para los diagnósticos establecidos en este Anexo 
se tendrán en cuenta los criterios de las Sociedades 
Médicas de las especialidades correspondientes. Todas 
estas exclusiones se garantizarán con las pruebas com-
plementarias necesarias para el diagnóstico.

Almuñécar, 14 de noviembre de 2007.- El Alcalde.

ANUNCIO de 21 de noviembre de 2007, del 
Ayuntamiento de Caniles, de bases para la selección 
de una plaza de Administrativo de Admón. General 
y otra de Auxiliar Administrativo

Por Resolución de Alcaldía de fecha 16 de noviem-
bre de 2007, se aprobaron las bases y la convocatoria 
para cubrir la/s plaza/s de Administrativo y Auxiliar Ad-

ministrativo para este Ayuntamiento de Caniles, cuyo 
texto es el siguiente:

BASES QUE REGIRÁN LA CONVOCATORIA PARA LA 
PROVISIÓN EN PROPIEDAD POR PROMOCIÓN INTERNA 
Y MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-
OPOSICIÓN, DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, 
VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE 

ESTE AYUNTAMIENTO

Primera. Objeto de la convocatoria.
Es objeto de las presentes bases la provisión en pro-

piedad de la plaza que se incluye en la Oferta Pública 
de Empleo correspondiente al ejercicio del año 2007, 
aprobada por Resolución de Alcaldía de fecha 14 de sep-
tiembre de 2007 y publicada en el Boletín Oficial de la 
Provincia núm. 203, de fecha 22 de octubre de 2007, 
cuyas características son:

- Grupo C; Subgrupo C1; Clasificación: Escala: Admi-
nistración General; Subescala: Administrativa; Número 
de vacantes: 1; Denominación: Administrativo Adminis-
tración General.

La plaza referida está adscrita al Área Económica, 
y tiene como misión la realización de tareas administra-
tivas de trámite y colaboración y la ayuda al Secretario-
Interventor mediante la realización de funciones para las 
que esté específicamente capacitado, todo ello sin perjui-
cio de las atribuciones que le correspondan legalmente.

- Sin tener carácter de exhaustivo y entre otras fun-
ciones que el Catálogo de Puestos de Trabajo del Ayun-
tamiento le asigne en aras de una mejor coordinación 
municipal, tiene las siguientes:

- Es responsable de la correcta formación, ordena-
ción y conservación de los expedientes de intervención y 
contabilidad, incluidos los relativos a las modificaciones 
de crédito.

- Ayuda al Secretario-Interventor en la tramitación de 
los distintos expedientes, efectuando trabajos de confec-
ción de expedientes de contabilidad.

- Practicar anotaciones y asientos contables, confor-
me a las instrucciones del Secretario-Interventor.

- Comprobar que en cada expediente administrativo 
obran los documentos necesarios.

- Colaborar con el Secretario-Interventor, conforme a 
las indicaciones y bajo el control de éste, en las labores 
relacionadas con el ejercicio de las funciones propias del 
mismo, que no requieran de forma necesaria y exclusiva 
su actuación directa y personal.

- Altas y bajas de trabajadores y confección de las 
nóminas del Personal del Ayuntamiento.

El sistema electivo es de concurso-oposición.

Segunda. Legislación aplicable.
Las presentes bases se regirán de conformidad con 

la puesto  en el art. 18 y art. 55.2 de la Ley 7/2007 de 
12 de abril del Estatuto Básico del Empleado Público, 
Resolución de 21 de junio de 2007, de la Secretaria Ge-
neral para la Administración Pública, por la que se publi-
can las Instrucciones de 5 de junio de 2007, para la am-
pliación del Estatuto Básico del Empleado Público en las 
disposiciones en vigor de la Ley 30/34 de 2 de agosto; 
la Ley 7/85 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Ré-
gimen Local, el R.D. 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 Funcionarios de Administración Local; R.D. 364/95 
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de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento 
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistración General del Estado y de Provisión de Puestos 
de Trabajo y por lo establecido en las bases de la presen-
te convocatoria.

Tercera. Requisitos de los/as aspirantes.
3.1. Para ser admitido/a a la relación de estas prue-

bas selectivas será necesario que los/as aspirantes re-
únan a la fecha del plazo para la presentación de instan-
cias de los siguientes requisitos y condiciones que debe-
rán de mantener durante todo el proceso selectivo: 

- Tener la condición de funcionario/a de carrera del 
Excmo. Ayuntamiento de Caniles.

- Tener antigüedad de al menos dos años en el des-
empeño de una plaza de grupo inmediatamente inferior 
al que se aspira.

- Estar en posesión del título de Bachiller Superior, 
Formación Profesional de 2.º Grado o equivalente o en 
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el 
plazo de presentación de instancias en su caso o en su 
defecto reunir los requisitos establecidos en la Disposi-
ción Adicional Novena del Real Decreto 364/1995 de 10 
de marzo (una antigüedad de diez años en un Cuerpo o 
Escala del Grupo d, o de cinco años y la superación de 
un curso especifico de formación).

- No padecer enfermedad o defecto físico alguno 
que impida el desempeño de las correspondientes fun-
ciones.

- No haber sido separado/a mediante expediente 
disciplinario del servicio al Estado, a las Comunidades 
Autónomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabi-
litado/a para el ejercicio de funciones públicas por sen-
tencia firme.

De todos estos requisitos solo deberán de aportarse 
con la solicitud el de la titulación.

Cuarta. Solicitudes.
4.1. Las bases de esta convocatoria se publicarán 

en el Boletín Oficial de la Provincia. 
4.2. En el plazo de 20 días naturales a contar desde 

el siguiente al de la publicación de la convocatoria en el 
Boletín Oficial del Estado, quienes deseen tomar parte 
en las pruebas selectivas, cursarán sus solicitudes de in-
greso dirigidas a la Alcaldía del Ayuntamiento de Caniles, 
según el modelo recogido al final de estas bases.

4.3. Los/as aspirantes que pretendan puntuar en la 
fase de concurso acompañarán a su instancia los docu-
mentos acreditados de los méritos a tener en cuenta, 
debiendo estar éstos referidos a la fecha en que expire 
el plazo de presentación de solicitudes. Asimismo debe-
rán de numerarlos y relacionarlos ordenadamente. Los 
documentos habrán de ser originales, o en caso de pre-
sentarse fotocopias, legalizadas mediante documento 
notarial o debidamente compulsadas por órgano compe-
tente, previa exhibición del original, o previo el trámite 
establecido en el art. 38.5 de la Ley 30/1992, de 26 de 
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones 
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, con 
la nueva redacción dada con la Ley 4/1999.

Los errores de hecho que pudieran advertirse po-
drán subsanarse en cualquier momento de oficio o a pe-
tición del interesado.

Quinta. Admisión de aspirantes.
5.1. Expirado el plazo de presentación de solici-

tudes, la Autoridad convocante dictará resolución de-
clarado aprobada la lista provisional de admitidos/as y 

excluidos/as con indicación de las causas. En dicha re-
solución, que deberá publicarse en el Boletín Oficial de 
la Provincia, se señalará un plazo de diez días hábiles 
para que subsane la falta o en su caso acompañe los 
documentos preceptivos, indicándole que de no hacerlo 
así se le tendrá por desistido/a de su petición. 

5.2. Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si 
las hubiera, serán aceptadas o rechazadas en la resolu-
ción que dicte la llma. Sra. Alcaldesa declarando aproba-
da la lista definitiva de admitidos/as y exclusivos/as, que 
se hará pública en el tablón de anuncios de este Ayunta-
miento y el Boletín Oficial de la Provincia, determinándo-
se el lugar, fecha y hora de realización del ejercicio, así 
como la composición del Tribunal Calificador.

5.3. Contra dicha resolución podrá interponerse re-
curso Potestativo de Reposición en el plazo de un mes a 
contar desde la mencionada publicación o recurso Con-
tencioso-Administrativo ante el Tribunal Superior de Jus-
ticia de Andalucía.

5.4. En el supuesto de que, por circunstancias ex-
cepcionales, se hubiese de modificar el lugar, fecha y 
hora de realización del ejercicio, deberá publicarse en el 
Boletín Oficial de la Provincia o en un período de difusión 
en el ámbito provincial.

Sexta. Tribunal Calificador.
6.1. De conformidad con el art. 60 de la Ley 7/2007 

de 13 de abril, del Estatuto del Empleo Público y el ar-
tículo 11 del Real Decreto 364/1995 de 10 marzo, y en 
el articulo 4.e) del R.D. 896/91 de 7 de junio, el Tribu-
nal calificador que tendrá la Categoría Segunda de las 
recogidas en el Anexo IV del R.D. 462/2002, de 24 de 
mayo cuyos miembros deberán de poseer un nivel de 
titulación igual o superior al exigido para el ingreso en 
la/s plaza/as convocadas, estará integrado por: Presi-
dente y Suplente, cuatro Vocales, Titulares y Suplentes 
y un Secretario, Titular y suplente, debiendo ajustarse su 
composición a los principios de imparcialidad y profesio-
nalidad de sus miembros y se tenderá, asimismo, a la 
paridad entre hombres y mujeres, de conformidad con el 
artículo 60.1 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Esta-
tuto Básico del Empleado Público.

6.2. El nivel de titulación de los/as vocales, irá re-
ferido al exigido para su ingreso en la Administración 
Pública y no a aquellas titulaciones marginales adquiri-
das diferentes a las exigidas para el acceso a la función 
pública.

6.3. El Tribunal, podrá disponer la incorporación a 
sus trabajos de asesores/as especialistas para todas o 
algunas de las pruebas, asesorando al órgano de selec-
ción exclusivamente en el ejercicio de su especialidad 
técnica, actuando con voz y sin voto.

6.4. Para la válida constitución del órgano se requiera 
la presencia del/de la Presidente/a y el/la Secretario/a, o 
en su caso, de quienes les sustituyan, y de la mitad, al 
menos, de sus vocales o suplentes indistintamente. Le 
corresponderá dilucidar las cuestiones planteadas duran-
te el desarrollo del proceso selectivo, velar por el buen 
desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas 
y aplicar los baremos correspondientes establecidos por 
dicho órgano colegiado previo el inicio de las mismas, 
teniendo además competencia y plena autoridad para 
resolver cuantas incidencias se presenten en el proceso 
selectivo y no se hallen previstas en las bases.

Será además responsable del estricto cumplimiento 
de las bases de la convocatoria y de la sujeción a los pla-
zos establecidos, tanto para la realización y valoración de 
las pruebas como para la publicación de sus resultados.

6.5. En caso de no hallarse presente el/la Presiden-
te/a del Tribunal o suplente, asumirá sus funciones el/la 
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Vocal de mayor de edad. El/la de menor de edad susti-
tuirá al/a la Secretario/a en caso de ausencia de éste/a 
o su suplente.

6.6. El/la Secretario/a del Tribunal Calificador actua-
rá con voz y sin voto, salvo en el supuesto en el que el 
Tribunal, por ausencia de alguno/a de sus miembros titu-
lares y suplentes, esté compuesto por numero par.

6.7. Los miembros del Tribunal son personalmente 
responsables del estricto cumplimiento de las bases de 
la convocatoria para la valoración del concurso y para la 
publicación de sus resultados.

6.8. Los Tribunales adoptarán las medidas oportu-
nas para garantizar que los ejercicios escritos sean co-
rregidos y valorados sin que se conozca la identidad de 
los aspirantes, siempre y cuando así sea acordado por la 
mayoría de los miembros de dicho Tribunal, para lo cual 
se adoptará las medidas oportunas, siendo el Presidente 
el que tendrá que velar porque se lleve a cabo el acuerdo 
adoptado.

6.9. Los/as miembros del Tribunal deberán abste-
nerse cuando concurran las circunstancias previstas en 
el artículo 28 de la Ley de Régimen Jurídico de las Admi-
nistraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común. Los/as aspirantes podrán recusarlos/as cuando 
concurran alguna de dichas circunstancias o cuando hu-
bieran realizado tareas de preparación de aspirantes a 
pruebas selectivas de acceso a la función pública en los 
cinco años anteriores a esta convocatoria. A estos efec-
tos el Presidente del Tribunal exigirá a los/as miembros del 
mismo, declaración expresa de no hallarse incursos/as en 
las circunstancias previstas en los arts. 28 y 29 de la Ley 
30/92, de 26 de noviembre, Ley de Régimen Jurídico de 
las Administraciones Públicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Común.

6.10. Todos/as miembros del Tribunal Calificador 
Tendrá derecho a la percepción de «asistencia y die-
tas» en la forma y cuantía que señala el Real Decreto 
462/2002 de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por 
razón del servicio. A estos efectos los/as componentes 
del Tribunal de esta convocatoria se clasifican en Segun-
da Categoría.

6.11. Las resoluciones de los tribunales vinculan a 
la Administración, sin perjuicio de que ésta, en su caso 
pueda proceder a su revisión, conforme a lo dispuesto 
en el art. 102 y siguientes de la Ley 30/92, de 26 de no-
viembre, Ley de Régimen Jurídico de las Administracio-
nes Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. 

Séptima. Convocatoria y desarrollo de las prueba.
7.1. La actuación de los/as aspirantes se iniciará por 

aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «B» 
conforme a la Resolución de 17 de enero de 2007 de la 
Secretaria General para la Administración Pública.

7.2. Los/as aspirantes serán convocados/as en lla-
mamiento único, siendo excluidos/as quienes no compa-
rezcan, salvo en los casos de fuerza mayor debidamente 
justificada y libremente apreciada por el Tribunal.

7.3. El Tribunal podrá requerir en cualquier momen-
to a los/as aspirantes para que acrediten su identidad, 
para lo cual deberán ir provistos del DNI o en su defecto 
pasaporte o carnet de conducir.

Octava. Proceso selectivo.
8.1. El proceso selectivo constará de las siguientes 

fases y pruebas, que deberán asegurar la objetividad y 
racionalidad de la selección:

1. Primera fase: concurso.
Previamente a la fase de oposición, se realizará la 

fase de concurso que no tendrá carácter eliminatorio. El 

Tribunal valorará los méritos alegados y documentalmen-
te justificados con arreglo al siguiente baremo: 

a) Méritos Profesionales:

- Por cada año de servicios presentados en el Ayun-
tamiento de Caniles, desempeñando una plaza pertene-
ciente el grupo funcional inmediatamente inferior: 0,20 
puntos.

Para el cómputo de los servicios prestados se 
excluirán los dos años de antigüedad que se exigen 
como requisito previo para participar en dicho proceso 
selectivo. 

Se valorarán proporcionalmente los servicios que se 
hayan prestado por tiempo inferior a un año. El número 
máximo de puntos que se otorgue para valorar los méri-
tos profesionales no podrá exceder de 3 puntos.

b) Cursos de formación.
Por cursos de capacitación profesional, congresos, 

semanarios y jornadas, siempre que se encuentren re-
lacionados con las funciones de la plaza objetivo de la 
convocatoria y se acredite su duración, se puntuara por 
cada hora con 0,001 puntos y hasta un máximo de 1 
puntos. A estos solo se valoraran los impartidos y orga-
nizados por una Administración Pública o Universidad o 
por Organizaciones Sindicales siempre que se encuen-
tren homologados por el Instituto Andaluz para la Admi-
nistración Pública.

2. Segunda fase: oposición.
De conformidad con lo establecido en el artículo 77 

del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo se establece 
la exención de las pruebas sobre aquellas materias cuyo 
conocimiento haya quedado suficientemente acreditado 
en las de ingreso al Cuerpo o Escala de origen.

Ejercicio teórico: Consistirá en la contestación a un 
cuestionario tipo test de 40 preguntas con 3 respues-
tas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Las 
preguntas versarán sobre el programa de materias que 
figura en el anexo I. El tiempo concedido para la realiza-
ción de este ejercicio será de 60 minutos.

Para superar este ejercicio será preciso contestar 
correctamente, al menos, el 50% del cuestionario.

Todas las preguntas tienen igual valor. Se puntuará 
de 0 a 10 puntos, calificándose de no apto/a quien no 
obtenga la puntuación mínima.

8.2. La calificación final de las pruebas vendrá deter-
minada por la suma de las puntuaciones de las fases de 
oposición y concurso, quedando seleccionados/as los/as 
aspirantes que mayor puntuación haya obtenido.

Novena. Relación de aprobados/as.
9.1. Una vez terminada la calificación de los/as as-

pirantes, el Tribunal hará publica la relación definitiva de 
aprobados/as, por orden de puntuación, en el tablón 
de anuncios de este Ayuntamiento o en los locales en 
donde se haya celebrado la última prueba, siendo de 
aplicación, en su caso, lo dispuesto en el artículo 14.2 
del R.D. 364/95 de 10 de marzo. Dicha relación será 
elevada a la llma. Sra. Alcaldesa, con propuesta de nom-
bramiento de funcionarios/as de carrera.

9.2. El Tribunal no podrá proponer, para su nombra-
miento, un número de aspirantes superior al de la plaza 
convocada, siendo nula de pleno derecho cualquier pro-
puesta que contravenga este precepto, no obstante lo 
anterior se estará a lo dispuesto en el art. 61.8 de la Ley 
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7/2007, de 13 de abril, del Estatuto Básico del Emplea-
do Público.

Décima. Presentación de documentos.
10.1. Los/as aspirantes propuestos aportarán ante 

el Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte días natura-
les desde que se haga pública la relación definitiva de 
aprobados/as, los documentos acreditativos de las con-
diciones de capacidad y requisitos exigidos en la base 
tercera de la convocatoria.

10.2. Como quiera que los/as propuestos/as tie-
nen la condición de funcionarios/as de carrera estarán 
exentos/as de justificar las condiciones y requisitos ya 
acreditados para obtener su anterior nombramiento, de-
biendo presentar únicamente certificación que acredite 
su condición y demás circunstancias que consten en su 
expediente personal.

10.3. Quien dentro del plazo indicado, y salvo los ca-
sos de fuerza mayor, no presentare la documentación o 
de la misma se dedujese que carece de alguno de los re-
quisitos exigidos, no podrá ser nombrado/a, sin perjuicio 
de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por 
falsedad en su solicitud de participación. 

10.4. Concluido el proceso selectivo y presentada 
la documentación por el/la interesado/a, la Sra. Alcal-
desa efectuará el nombramiento a favor del/de la can-
didato/a propuesto/a como funcionario/a de carrera. El 
nombramiento deberá ser notificado al/a la interesado/a, 
quien deberá tomar posesión dentro del plazo máximo 
de un mes a contar desde la fecha de la notificación del 
nombramiento al interesado, suponiendo la falta de este 
requisito la renuncia al empleo. La adquisición de la con-
dición de funcionario será según lo previsto en el art. 62 
de la Ley 7/2007, de 13 de abril, del Estatuto Básico del 
Empleado Público.

En el acto de toma de posesión el/la funcionario/a 
nombrado/a deberá de prestar juramento o promesa de 
no estar incurso en incompatibilidad conforme a lo dis-
puesto por la Ley 53/1984.

El nombramiento se publicará en el Boletín Oficial 
de la Provincia.

Undécima. Régimen de recursos.
Contra la convocatoria y sus bases, podrán los/as 

interesados/as interponer recurso Potestativo de Repo-
sición ante el Ayuntamiento de Caniles en el plazo de 
un mes, contado a partir del día siguiente al de su pu-
blicación o recurso Contencioso-Administrativo ante el 
Tribunal Superior de Justicia de Andalucía con sede en 
Granada en el plazo de dos meses contados a partir del 
día siguiente al de la publicación de la convocatoria en el 
Boletín Oficial del Estado (artículo 46 de la Ley 29/98 de 
13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Contencioso-
Administrativa).

ANEXO I 

T E M A R I O

Tema 1. El acto administrativo. Concepto. Clases. 
Elementos. Requisitos: Motivación y forma.

Tema 2. Eficacia de los actos administrativos. Ejecu-
tividad y ejecutoriedad. Efectos: Demora y retroactividad. 
Notificación de resoluciones y actos administrativos: 
Contenido, plazos y práctica de las notificaciones. La 
notificación defectuosa. La publicación de disposiciones 
generales y de actos administrativos.

Tema 3. La invalidez del acto administrativo y de las 
disposiciones generales. Supuestos de nulidad de pleno 
derecho y de anulabilidad. El principio de conservación 

del acto administrativo: transmisibilidad, conversión, 
conservación y convalidación.

Tema 4. Iniciación del procedimiento: Clases; subsa-
nación y mejora de solicitudes. Ordenación. Instrucción: 
Intervención de los interesados; prueba; informes.

Tema 5. Finalización del procedimiento: Obligación 
de la Administración de resolver. Contenido de la resolu-
ción expresa: Principios de congruencia y de no agrava-
ción de la situación inicial. La terminación convencional. 
La falta de resolución expresa: el régimen del silencio 
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caduci-
dad y la perención de los procedimientos.

Tema 6. Recursos administrativos: Principios gene-
rales. Actos susceptibles de recursos administrativos; 
disposiciones generales y actos administrativos impug-
nables directamente en sede. Suspensión de la ejecu-
ción del acto recurrido. Clases de Recursos. Las recla-
maciones administrativas previas al ejercicio de acciones 
civiles y laborales. Las reclamaciones económico-admi-
nistrativas. Procedimientos sustitutivos de los recursos 
administrativos: Conciliación, mediación y arbitraje.

Tema 7. La potestad sancionadora: concepto y sig-
nificado. Principios del ejercicio de la potestad sancio-
nadora. El procedimiento sancionador y sus garantías. 
Medidas sancionadoras administrativas.

Tema 8. La legislación reguladora de los contratos 
de las Administraciones Públicas. Contratos administrati-
vos y contratos privados de la Administración en el orde-
namiento vigente. Requisitos de los contratos. Órganos 
de contratación. El contratista: Capacidad, solvencia, 
prohibiciones, clasificación.

Tema 9. La selección del contratista. Actuaciones 
previas a la contratación. Procedimientos, formas y cri-
terios de adjudicación. Garantías. Perfeccionamiento y 
formalización del contrato.

Tema 10. La potestad reglamentaria de las Entida-
des Locales. Órganos titulares. Reglamento Orgánico y 
ordenanzas: Distinción, procedimiento de elaboración y 
aprobación. La publicación de las normas locales.

Tema 11. La población municipal: Clasificación. El 
empadronamiento. Derechos de los vecinos. La partici-
pación vecinal en la Administración Local. Derechos de 
los extranjeros.

Tema 12. La organización municipal. La Alcaldesa, 
los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobier-
no Local. Las Comisiones Informativas. Otros órganos 
complementarios. Los grupos políticos. La participación 
vecinal en la gestión municipal. El concejo abierto. Otros 
regímenes especiales

Tema 13. Régimen de sesiones y acuerdos de las 
Corporaciones locales. Normas reguladoras. Las sesio-
nes. Sus clases, requisitos y procedimientos de constitu-
ción y celebración.

Tema 14. Los acuerdos de las Corporaciones Loca-
les: Clases y formas de acuerdos. Sistemas de votación 
y cómputo de mayorías. Informes del Secretario y del 
Interventor. Actas y certificaciones. Las resoluciones 
del Presidente de la Corporación.

Tema 15. Las Plantillas de Personal y su reper-
cusión presupuestaria. La Oferta de Empleo Público. 
Los Catálogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. 
Provisión de puestos de trabajo. Régimen retributivo 
del personal funcionario al servicio de las Corporacio-
nes Locales.

Tema 16. Adquisición y pérdida de la condición fun-
cionarial. Situaciones administrativas. La promoción y 
sus clases. Derechos del personal funcionario al servicio 
de las Corporaciones Locales. Derechos colectivos. De-
beres y régimen de incompatibilidades. Régimen discipli-
nario. Responsabilidad civil y penal.



Sevilla, 13 de diciembre 2007 BOJA núm. 244  Página núm. 103

Tema 17. Clases de bienes locales. Los bienes 
de dominio público: Peculiaridades de su régimen 
jurídico en el ámbito local; Medios de protección. 
Bienes patrimoniales de las entidades locales: Ad-
quisición, enajenación, administración, uso y apro-
vechamiento.

Tema 18. Las formas de actividad de las Entidades 
Locales. La intervención administrativa local en la activi-
dad privada. Las licencias y autorizaciones administra-
tivas: sus clases. La actividad de fomento en la esfera 
local. Estudio especial de las subvenciones.

Tema 19. La iniciativa pública económica de las En-
tidades Locales y la reserva de servicios. El Servicio Pú-
blico en las Entidades Locales. Los modos de gestión. 
Especial referencia a la concesión de servicios y a la em-
presa pública local. El consorcio.

Tema 20. Las licencias urbanísticas. Principios ge-
nerales. Actos sujetos a licencia. Procedimiento para el 
otorgamiento de licencia. Otorgamientos de licencias por 
acto presunto. Caducidad de las licencias. Las licencias 
y el Registro de la Propiedad.

Tema 21. Los recursos de las Haciendas Locales en 
el marco del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de 
marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 
reguladora de las Haciendas Locales: de los municipios, 
de las provincias y otras entidades locales. La imposición 
y ordenación de tributos y el establecimiento de recursos 
no tributarios

Tema 22. La gestión y liquidación de recursos. La 
revisión en vía administrativa de los actos de gestión dic-
tados en materia de Haciendas Locales. La devolución 
de ingresos indebidos.

Tema 23. El Impuesto sobre bienes inmuebles. El 
impuesto de actividades económicas. El Impuesto sobre 
vehículos de tracción mecánica.

Tema 24. El Impuesto sobre construcciones, instala-
ciones y obras. El Impuesto sobre el incremento de va-
lor de los terrenos de naturaleza urbana. Las Tasas. Los 
Precios Públicos. Las contribuciones especiales.

Tema 25. El Presupuesto General de las entida-
des Locales. Estructura presupuestaria. Elaboración 
y aprobación: especial referencia a las Bases de eje-
cución del Presupuesto. La prórroga del Presupuesto. 
Las modificaciones presupuestarias. Concepto, clases 
y tramitación.

Tema 26. Las fases de ejecución del Presupuesto. 
La liquidación del Presupuesto: confección y aprobación, 
los remanentes de crédito, el resultado presupuestario y 
el remanente de tesorería.

Tema 27. Internet: Evolución y principales servicios. 
Intranet y su aplicación en el ámbito de las Entidades 
Locales.

Tema 28. Concepto de informática. El ordenador. La 
Unidad Central de Proceso y sus elementos. Evolución 
de la estructura de los ordenadores. Los equipos periféri-
cos: de entrada, de salida y de almacenamiento. Canales 
de entrada y salida.

Tema 29. La gestión interna municipal. La contabili-
dad municipal en el aplicativo SICALWIN.

Tema 30. El Ayuntamiento de Caniles. Su organiza-
ción. La gestión de personal en el aplicativo monitor de 
informatica.

MODELO DE INSTANCIA

Don ...............................................................................
.............................................................................................., 
con DNI núm. ................................................., y domicilio 
a efectos de notificación en .................................................
..........................................................................................., 

E X P O N E

Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el 
Boletín Oficial del Estado núm. ................................, de 
fecha ................................................., en relación con la 
convocatoria de la siguiente plaza:

- Grupo C; Subgrupo C1; Clasificación: Escala: Admi-
nistración General; Subescala: Administrativa; Número 
de vacantes: 1; Denominación: Administrativo Adminis-
tración General.

Segundo. Que cree reunir todas y cada una de las 
condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de 
expiración del plazo de presentación de la instancia.

Tercero. Que declara conocer las bases generales de 
la convocatoria para la provisión en propiedad de una pla-
za de funcionario Administrativo, a través de promoción 
interna, mediante el sistema de concurso-oposición.

Cuarto. Adjunto los siguientes documentos acredita-
tivos de los méritos:

- .......................................................................................

Por todo ello,

S O L I C I T A

Que se admita esta solicitud para las pruebas de se-
lección de personal referenciada.

Fecha y Firma.»

BASES QUE REGIRÁN LA CONVOCATORIA PARA LA 
PROVISIÓN EN PROPIEDAD MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO 
DE CONCURSO-OPOSICIÓN, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR-
ADMINISTRATIVO, VACANTE EN LA PLANTILLA DE 

FUNCIONARIOS DE ESTE AYUNTAMIENTO

Primera. Objeto de la convocatoria.
Es objeto de las presentes bases la provisión en pro-

piedad de las plazas que se incluyen en la Oferta Públi-
ca de Empleo correspondiente al ejercicio del año 2007, 
aprobada por Resolución de Alcaldía de fecha 14 de sep-
tiembre de 2007 y publicada en el Boletín Oficial de la 
Provincia núm. 203, de fecha 22 de octubre de 2007 
cuyas características son:

- Grupo C; Subgrupo C2; Clasificación: Escala: Admi-
nistración General; Subescala: Auxiliar; Número de vacan-
tes: 1; Denominación: Auxiliar Administración General.

La plaza referida está adscrita a las unidades de Go-
bernación, Personal, Salud Consumo y Servicios Sociales 
y las funciones que tiene encomendadas son las siguien-
tes: Tiene como misión la ejecución de tareas de mecano-
grafía, correspondencia, cálculo sencillo, manejo de má-
quinas y ordenadores, archivo de documentos, atención 
al público y otras similares, todo ello sin perjuicio de las 
atribuciones que legalmente le correspondan. Será el res-
ponsable del registro de expedientes de su Unidad. Tendrá 
a su cargo el Registro General, la ejecutiva y Confección 
de Nóminas. Así como aquellas que el Catálogo de Pues-
tos de Trabajo del Ayuntamiento le asigne.

El sistema selectivo elegido es de concurso-oposición.

Segunda. Legislación aplicable.
Las presentes bases se regirán de conformidad con 

la puesto en el art. 18 y art. 55.2 de la Ley 7/2007 de 
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12 de abril del Estatuto Básico del Empleado Público, 
Resolución de 21 de junio de 2007, de la Secretaria Ge-
neral para la Administración Pública, por la que se publi-
can las Instrucciones de 5 de junio de 2007, para la am-
pliación del Estatuto Básico del Empleado Público en las 
disposiciones en vigor de la Ley 30/34 de 2 de agosto; 
la Ley 7/85 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Ré-
gimen Local, el R.D. 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 Funcionarios de Administración Local; R.D. 364/95 
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento 
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistración General del Estado y de Provisión de Puestos 
de Trabajo y por lo establecido en las bases de la presen-
te convocatoria.

Tercera. Requisitos de los/as aspirantes.
3.1. Para ser admitido/a a la relación de estas prue-

bas selectivas será necesario que los/as aspirantes re-
únan a la fecha del plazo para la presentación de instan-
cias de los siguientes requisitos y condiciones que debe-
rán de mantener durante todo el proceso selectivo: 

- Ser español o nacional de los estados miembros 
de la Unión Europea en los términos de la Ley 17/1993, 
de 23 de diciembre, según redacción dada por el art. 
37 de la Ley 55/1999, de 29 diciembre y Real Decreto 
543/2001, de 18 de mayo.

- Tener cumplida la edad de 16 años, y no exceder 
de aquella en que falten menos de diez años para la ju-
bilación forzosa por edad determinada por la legislación 
básica en materia de función pública.

- Estar en posesión del título de Graduado Escolar, 
Formación Profesional de Primer Grado o equivalente o 
en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine 
el plazo de presentación de instancias.

- No padecer enfermedad o defecto físico alguno 
que impida el desempeño de las correspondientes fun-
ciones.

- No haber sido separado/a mediante expediente 
disciplinario del servicio al Estado, a las Comunidades 
Autónomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabi-
litado/a para el ejercicio de funciones públicas por sen-
tencia firme.

De todos estos requisitos solo deberán de aportarse 
con la solicitud el de la titulación.

Cuarta. Solicitudes.
4.1. Las bases de esta convocatoria se publicarán 

en el Boletín Oficial de la Provincia. 
4.2. En el plazo de 20 días naturales a contar desde 

el siguiente al de la publicación de la convocatoria en el 
Boletín Oficial del Estado, quienes deseen tomar parte 
en las pruebas selectivas, cursarán sus solicitudes de in-
greso dirigidas a la Alcaldía del Ayuntamiento de Caniles, 
según el modelo recogido al final de estas bases.

4.3. Los/as aspirantes que pretendan puntuar en la 
fase de concurso acompañarán a su instancia los docu-
mentos acreditados de los méritos a tener en cuenta, 
debiendo estar éstos referidos a la fecha en que expire 
el plazo de presentación de solicitudes. Asimismo debe-
rán de numerarlos y relacionarlos ordenadamente. Los 
documentos habrán de ser originales, o en caso de pre-
sentarse fotocopias, legalizadas mediante documento 
notarial o debidamente compulsadas por órgano compe-
tente, previa exhibición del original, o previo el trámite 
establecido en el art. 38.5 de la Ley 30/1992, de 26 de 
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones 

Publicas y del Procedimiento Administrativo Común, con 
la nueva redacción dada con la Ley 4/1999.

Los errores de hecho que pudieran advertirse po-
drán subsanarse en cualquier momento de oficio o a pe-
tición del interesado.

Quinta. Admisión de aspirantes.
5.1. Expirado el plazo de presentación de solicitu-

des, la Alcaldesa dictará resolución declarado aprobada 
la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as con 
indicación de las causas. En dicha resolución, que de-
berá publicarse en el Boletín Oficial de la Provincia, se 
señalará un plazo de diez días hábiles para que subsane 
la falta o en su caso acompañe los documentos precep-
tivos, indicándole que de no hacerlo así se le tendrá por 
desistido/a de su petición. 

5.2. Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si 
las hubiera, serán aceptadas o rechazadas en la resolu-
ción que dicte la llma. Sra. Alcaldesa declarando aproba-
da la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as, que 
se hará pública en el tablón de anuncios de este Ayunta-
miento y el Boletín Oficial de la Provincia, determinándo-
se el lugar, fecha y hora de realización del ejercicio, así 
como la composición del Tribunal Calificador.

5.3. Contra dicha resolución podrá interponerse re-
curso Potestativo de Reposición en el plazo de un mes a 
contar desde la mencionada publicación o recurso con-
tencioso-administrativo ante el Tribunal Superior de Jus-
ticia de Andalucía.

5.4. En el supuesto de que, por circunstancias ex-
cepcionales, se hubiese de modificar el lugar, fecha y 
hora de realización del ejercicio, deberá publicarse en el 
Boletín Oficial de la Provincia o en un periódico de difu-
sión en el ámbito provincial.

Sexta. Tribunal Calificador.
6.1. De conformidad con el art. 60 de la Ley 7/2007 

de 13 de abril, del Estatuto del Empleo Público y el ar-
tículo 11 del Real Decreto 364/1995 de 10 marzo, y en 
el articulo 4.e) del R.D. 896/91 de 7 de junio, el Tribu-
nal calificador que tendrá la Categoría Segunda de las 
recogidas en el Anexo IV del R.D. 462/2002, de 24 de 
mayo cuyos miembros deberán de poseer un nivel de 
titulación igual o superior al exigido para el ingreso en 
la/s plaza/as convocadas, estará integrado por: Presi-
dente y Suplente, cuatro Vocales, Titulares y Suplentes 
y un Secretario, Titular y suplente, debiendo ajustarse su 
composición a los principios de imparcialidad y profesio-
nalidad de sus miembros y se tenderá, asimismo, a la 
paridad entre hombres y mujeres, de conformidad con el 
artículo 60.1 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Esta-
tuto Básico del Empleado Público.

6.2. El nivel de titulación de los/as vocales, ira re-
ferido al exigido para su ingreso en la Administración 
Pública y no a aquellas titulaciones marginales adquiri-
das diferentes a las exigidas para el acceso a la función 
pública.

6.3. El Tribunal, podrá disponer la incorporación a 
sus trabajos de asesores/as especialistas para todas o 
algunas de las pruebas, asesorando al órgano de selec-
ción exclusivamente en el ejercicio de su especialidad 
técnica, actuando con voz y sin voto.

6.4. Para la válida constitución del órgano se requie-
re la presencia del/de la Presidente/a y el/la Secretario/a, 
o en su caso, de quienes les sustituyan, y de la mitad, al 
menos, de sus vocales o suplentes indistintamente. Le 
corresponderá dilucidar las cuestiones planteadas duran-
te el desarrollo del proceso selectivo, velar por el buen 
desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas 
y aplicar los baremos correspondientes establecidos por 
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dicho órgano colegiado previo el inicio de las mismas, 
teniendo además competencia y plena autoridad para 
resolver cuantas incidencias se presenten en el proceso 
selectivo y no se hallen previstas en las bases.

Será además responsable del estricto cumplimiento 
de las bases de la convocatoria y de la sujeción a los pla-
zos establecidos, tanto para la realización y valoración de 
las pruebas como para la publicación de sus resultados.

6.5. En caso de no hallarse presente el/la Presiden-
te/a del Tribunal o suplente, asumirá sus funciones el/la 
Vocal de mayor de edad. El/la de menor de edad susti-
tuirá al/a la Secretario/a en caso de ausencia de este/a 
o su suplente.

6.6. El/la Secretario/a del Tribunal Calificador actua-
rá con voz y sin voto, salvo en el supuesto en el que el 
Tribunal, por ausencia de alguno/a de sus miembros titu-
lares y suplentes, esté compuesto por número par.

6.7. Los miembros del Tribunal son personalmente 
responsables del estricto cumplimiento de las bases de 
la convocatoria para, la valoración del concurso y para la 
publicación de sus resultados.

6.8. Los Tribunales adoptarán las medidas oportu-
nas para garantizar que los ejercicios escritos sean co-
rregidos y valorados sin que se conozca la identidad de 
los aspirantes, siempre y cuando así sea acordado por la 
mayoría de los miembros de dicho Tribunal, para lo cual 
se adoptará las medidas oportunas, siendo el Presidente 
el que tendrá que velar porque se lleve a cabo el acuerdo 
adoptado.

6.9. Los/as miembros del Tribunal deberán abste-
nerse cuando concurran las circunstancias previstas en 
el artículo 28 de la Ley de Régimen Jurídico de las Admi-
nistraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común. Los/as aspirantes podrán recusarlos/as cuando 
concurran alguna de dichas circunstancias o cuando hu-
bieran realizado tareas de preparación de aspirantes a 
pruebas selectivas de acceso a la función pública en los 
cinco años anteriores a esta convocatoria. A estos efec-
tos el Presidente del Tribunal exigirá a los/as miembros del 
mismo, declaración expresa de no hallarse incursos/as en 
las circunstancias previstas en los arts. 28 y 29 de la Ley 
30/92, de 26 de noviembre, Ley de Régimen Jurídico de 
las Administraciones Públicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Común.

6.10. Todos/as miembros del Tribunal Calificador ten-
drá derecho a la percepción de «asistencia y dietas» en la 
forma y cuantía que señala el Real Decreto 462/2002 de 
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razón del servicio. 
A estos efectos los/as componentes del Tribunal de esta 
convocatoria se clasifican en Segunda Categoría.

6.11. Las resoluciones de los tribunales vinculan a 
la Administración, sin perjuicio de que ésta, en su caso 
pueda proceder a su revisión, conforme a lo dispuesto 
en el art. 102 y siguientes de la Ley 30/92, de 26 de no-
viembre, Ley de Régimen Jurídico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Común. 

Séptima. Convocatoria y desarrollo de las prueba.
7.1. La actuación de los/as aspirantes se iniciará por 

aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «B» 
conforme a la Resolución de 17 de enero de 2007 de la 
Secretaria General para la Administración Pública.

7.2. Los/as aspirantes serán convocados/as en lla-
mamiento único, siendo excluidos/as quienes no compa-
rezcan, salvo en los casos de fuerza mayor debidamente 
justificada y libremente apreciada por el Tribunal.

7.3. El Tribunal podrá requerir en cualquier momen-
to a los/as aspirantes para que acrediten su identidad, 
para lo cual deberán ir provistos del DNI o en su defecto 
pasaporte o carnet de conducir.

Octava. Proceso selectivo.
8.1. El proceso selectivo constará de las siguientes 

fases y pruebas, que deberán asegurar la objetividad y 
racionalidad de la selección:

I. Primera fase: Concurso.
Previamente a la fase de oposición, se realizará la 

fase de concurso que no tendrá carácter eliminatorio. 
Los méritos deberán presentarse y acreditarse en la for-
ma establecida en estas bases, no pudiendo superar en 
ningún caso los 8 puntos. 

A) Méritos profesionales (hasta un máximo de 6 puntos).
Antigüedad de servicios prestados en cualesquiera 

de las Administraciones Públicas en plaza o puesto de 
igual o similar contenido al que opta, acreditados me-
diante certificación de la Administración Pública corres-
pondiente:

Por cada seis meses completos trabajados como 
Auxiliar Administrativo/a en la Administración Local en 
municipios de menos de 5.000 habitantes 0,50 puntos.

Por cada seis meses completos trabajados como 
Auxiliar Administrativo/a en la Administración Pública 
0,20 puntos.

Por cada seis meses completos de servicios presen-
tados en empresa pública o privada en plaza o puesto 
de igual o similar contenido, que deberán ser suficien-
temente acreditados a través del contrato visado por el 
INEM, junto con su certificado de condiciones a la Segu-
ridad Social, 0,05 puntos.

No se computarán las fracciones de tiempo de in-
feriores a un mes ni los servicios prestados simultánea-
mente con otros igualmente alegados y se reducirán pro-
porcionalmente los prestados a tiempo parcial.

Se considerarán como servicios prestados, los rea-
lizados en régimen laboral (excepto contratos en prác-
ticas, para la formación, aprendizaje o similares), y régi-
men funcional (de carrera o internacional).

B) Méritos Formativos (hasta un máximo de 2 pun-
tos). Siempre que se encuentren directamente relacio-
nados con las funciones a desarrollar y hayan sido or-
ganizados, bien por una Administración Pública o Uni-
versidad, o bien por Organizaciones Sindicales siempre 
que se encuentren homologados por el Instituto Andaluz 
para la Administración Pública:

- Cursos de 21 a 40 horas o de 3 a 7 días: 0,10 puntos.
- Cursos de 41 a 100 horas o de 8 a 20 días: 0,20 puntos.
- Cursos de más de 100 horas o de más de 20 días: 

0,30 puntos.

No se valorarán los cursos cuya duración sea infe-
rior a 20 horas, o que no se justifique su duración, así 
como la asistencia a Jornadas, Conferencias y similares. 
Para la acreditación de estos méritos habrá de aportarse 
certificación o diploma expedido por la entidad organi-
zadora.

II. Fase de oposición:

Primer ejercicio: de carácter obligatorio y elimina-
torio, igual para todos los aspirantes, consistirá en con-
testar por escrito, un cuestionario de sesenta preguntas 
tipo test, con tres respuestas alternativas, en un tiempo 
de sesenta minutos, elaborado por el Tribunal inmediata-
mente antes de su realización en relación con los temas 
contenidos en la parte de materias comunes de esta 
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convocatoria. El criterio de corrección será el siguiente: 
por cada dos preguntas contestadas erróneamente se 
penalizará con una contestada correctamente. Cuando 
resulten contestadas correctamente el 50% del total de 
las preguntas del cuestionario, una vez restadas las erró-
neas según la proporción citada, corresponderá a 5,00 
puntos, puntuación mínima requerida para superar el 
ejercicio.

Segundo ejercicio: De carácter obligatorio y elimina-
torio, igual para todos los aspirantes, consistirá en con-
testar por escrito, un cuestionario de sesenta preguntas 
tipo test, con tres respuestas alternativas, en un tiempo 
de sesenta minutos, elaborado por el Tribunal inmedia-
tamente antes de su relación con los temas contenidos 
en la parte de materias específicas de esta convocatoria. 
El criterio de corrección será el siguiente: por cada dos 
preguntas contestadas erróneamente se penalizará con 
una contestada correctamente. Cuando resulten contes-
tadas correctamente el 50% del total de las preguntas 
del cuestionario, una vez restadas las erróneas según la 
proporción citada, corresponderá a 5,00 puntos, puntua-
ción mínima para superar el ejercicio.

Tercer ejercicio: De carácter obligatorio y eliminato-
rio, consistirá en la realización de un supuesto práctico 
propuesto por el Tribunal, relacionado con las materias 
del temario, y que podrá incluir una prueba práctica in-
formática de ofimática o del programa de nóminas «Mo-
nitor Informática». El tiempo máximo de realización para 
el supuesto será de 1 hora. La puntuación se obtendrá 
de calcular la media aritmética de las puntuaciones otor-
gadas por cada miembro del Tribunal, siendo necesario 
obtener un mínimo de 5 puntos para superarla.

Todos los ejercicios de las distintas pruebas selec-
tivas serán eliminatorios y calificados hasta un máximo 
de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no 
alcancen un mínimo de 5 puntos en cada uno de ellos.

El número de puntos que podrá ser otorgado por 
cada miembro del Tribunal, en cada uno de los ejerci-
cios, será de 0 a 10 puntos, adoptándose las calificacio-
nes sumando las otorgadas y dividiéndolas por el núme-
ro de miembros del Tribunal.

La calificación de la fase de oposición será la suma 
de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejerci-
cios de la misma.

Las calificaciones de cada ejercicio se harán públi-
cas en el Tablón de Edictos del Ayuntamiento.

Calificación final.
La puntuación definitiva será la suma que resulte de 

la puntuación total de fase de concurso, más la puntua-
ción de la fase de oposición, siempre que se haya supe-
rado esta última.

8.2. La calificación final de las pruebas vendrá deter-
minada por la suma de las puntuaciones de las fases de 
oposición y concurso, quedando seleccionados/as los/as 
aspirantes que mayor puntuación haya obtenido.

Novena. Relación de aprobados/as.
9.1. Una vez terminada la calificación de los/as as-

pirantes, el Tribunal hará pública la relación definitiva de 
aprobados/as, por orden de puntuación, en el tablón 
de anuncios de este Ayuntamiento o en los locales en 
donde se haya celebrado la última prueba, siendo de 
aplicación, en su caso, lo dispuesto en el artículo 14.2 
del R.D. 364/95 de 10 de marzo. Dicha relación será 
elevada a la llma. Sra. Alcaldesa, con propuesta de nom-
bramiento de funcionarios/as de carrera.

9.2. El Tribunal no podrá proponer, para su nombra-
miento, un número de aspirantes superior al de la plaza 

convocada, siendo nula de pleno derecho cualquier pro-
puesta que contravenga este precepto, no obstante lo 
anterior se estará a lo dispuesto en el art. 61.8 de la Ley 
7/2007, de 13 de abril, del Estatuto Básico del Emplea-
do Público.

Décima. Presentación de documentos.
10.1. Los/as aspirantes propuestos aportarán ante 

el Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte días natura-
les desde que se haga pública la relación definitiva de 
aprobados/as, los documentos acreditativos de las con-
diciones de capacidad y requisitos exigidos en la base 
tercera de la convocatoria.

10.2. Como quiera que los/as propuestos/as tie-
nen la condición de funcionarios/as de carrera estarán 
exentos/as de justificar las condiciones y requisitos ya 
acreditados para obtener su anterior nombramiento, de-
biendo presentar únicamente certificación que acredite 
su condición y demás circunstancias que consten en su 
expediente personal.

10.3. Quien dentro del plazo indicado, y salvo los ca-
sos de fuerza mayor, no presentarse la documentación o 
de la misma se dedujese que carece de alguno de los re-
quisitos exigidos, no podrá ser nombrado/a, sin perjuicio 
de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por 
falsedad en su solicitud de participación. 

10.4. Concluido el proceso selectivo y presentada la 
documentación por el/la interesado/a, la Sra. Alcaldesa 
efectuará el nombramiento a favor del/de la candida-
to/a propuesto/a como funcionario/a de carrera. El nom-
bramiento deberá ser notificado al/a la interesado/a, 
quien deberá tomar posesión dentro del plazo máximo 
de un mes a contar desde la fecha de la notificación del 
nombramiento al interesado, suponiendo la falta de este 
requisito la renuncia al empleo. La adquisición de la con-
dición de funcionario será según lo previsto en el art. 62 
de la Ley 7/2007, de 13 de abril, del Estatuto Básico del 
Empleado Público.

En el acto de toma de posesión el/la funcionario/a 
nombrado/a deberá de prestar juramento o promesa de 
no estar incurso en incompatibilidad conforme a lo dis-
puesto por la Ley 53/1984

El nombramiento se publicará en el Boletín Oficial 
de la Provincia.

Undécima. Régimen de recursos.
Contra la convocatoria y sus bases, podrán los/as 

interesados/as interponer recurso Potestativo de Repo-
sición ante el Ayuntamiento de Caniles en el plazo de 
un mes, contado a partir del día siguiente al de su pu-
blicación o recurso contencioso-administrativo ante el 
Tribunal Superior de Justicia de Andalucía con sede en 
Granada en el plazo de dos meses contados a partir del 
día siguiente al de la publicación de la convocatoria en el 
Boletín Oficial del Estado (artículo 46 de la Ley 29/98 de 
13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Contencioso-
Administrativa).

ANEXO I 

T E M A R I O

Materias comunes

Tema 1. La Constitución Española de 1978. Los 
Derechos y Deberes fundamentales. Nociones gene-
rales.

Tema 2. La Corona. Los poderes del Estado.
Tema 3. La Administración Pública en el ordena-

miento jurídico español. Tipología de Entes Públicos.



Sevilla, 13 de diciembre 2007 BOJA núm. 244  Página núm. 107

Tema 4. Las Comunidades Autónomas. Constitución 
y competencias. El Estatuto de Autonomía de Andalucía, 
su estructura y disposiciones generales.

Tema 5. Régimen Local Español. Entidades que lo in-
tegran. Principios constitucionales y regulación jurídica.

Tema 6. La provincia en el Régimen Local. Organiza-
ción provincial y competencias.

Tema 7. El municipio. Organización municipal y com-
petencias.

Tema 8. Relaciones de las Entidades Locales con las 
restantes administraciones territoriales. La Autonomía 
municipal y el control de legalidad.

Tema 9. El acto administrativo. Concepto. Clases. 
Elementos. Requisitos: Motivación y forma.

Tema 10. Eficacia de los actos administrativos. 
Ejecutividad y ejecutoriedad. Efectos: Demora y re-
troactividad. Notificación de resoluciones y actos 
administrativos: Contenido, plazos y práctica de las 
notificaciones. La notificación defectuosa. La publica-
ción de disposiciones generales y de actos adminis-
trativos.

Tema 11. La invalidez del acto administrativo y de 
las disposiciones generales. Supuestos de nulidad 
de pleno derecho y de anulabilidad. El principio de con-
servación del acto administrativo: transmisibilidad, conver-
sión, conservación y convalidación.

Tema 12. Iniciación del procedimiento: Clases; sub-
sanación y mejora de solicitudes. Ordenación. Instruc-
ción: Intervención de los interesados; prueba; informes.

Tema 13. Finalización del procedimiento: Obliga-
ción de la Administración de resolver. Contenido de la 
resolución expresa: Principios de congruencia y de 
no agravación de la situación inicial. La terminación 
convencional. La falta de resolución expresa: el régi-
men del silencio administrativo. El desistimiento y la 
renuncia. La caducidad y la perención de los procedi-
mientos.

Tema 14. Recursos administrativos: Principios ge-
nerales. Actos susceptibles de recursos administra-
tivos; disposiciones generales y actos administrativos 
impugnables directamente en sede. Suspensión de la 
ejecución del acto recurrido. Clases de Recursos. Las 
reclamaciones administrativas previas al ejercicio de 
acciones civiles y laborales. Las reclamaciones econó-
mico-administrativas. Procedimientos sustitutivos de 
los recursos administrativos: Conciliación, mediación y 
arbitraje.

Tema 15. La potestad sancionadora: concepto y sig-
nificado. Principios del ejercicio de la potestad sancio-
nadora. El procedimiento sancionador y sus garantías. 
Medidas sancionadoras administrativas.

Materias específicas

Tema 1. La legislación reguladora de los contratos 
de las Administraciones Públicas. Contratos administrati-
vos y contratos privados de la Administración en el orde-
namiento vigente. Requisitos de los contratos. Órganos 
de contratación. El contratista: Capacidad, solvencia, 
prohibiciones, clasificación.

Tema 2. La selección del contratista. Actuaciones 
previas a la contratación. Procedimientos, formas y cri-
terios de adjudicación. Garantías. Perfeccionamiento y 
formalización del contrato.

Tema 3. La potestad reglamentaria de las Entidades 
Locales. Órganos titulares. Reglamento Orgánico y orde-
nanzas: Distinción, procedimiento de elaboración y apro-
bación. La publicación de las normas locales.

Tema 4. La población municipal: Clasificación. El 
empadronamiento. Derechos de los vecinos. La partici-

pación vecinal en la Administración Local. Derechos de 
los extranjeros.

Tema 5. La organización municipal. La Alcaldesa, 
los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobier-
no Local. Las Comisiones Informativas. Otros órganos 
complementarios. Los grupos políticos. La participación 
vecinal en la gestión municipal. El concejo abierto. Otros 
regímenes especiales

Tema 6. Régimen de sesiones y acuerdos de las Cor-
poraciones locales. Normas reguladoras. Las sesiones. 
Sus clases, requisitos y procedimientos de constitución 
y celebración.

Tema 7. Los acuerdos de las Corporaciones Loca-
les: Clases y formas de acuerdos. Sistemas de votación 
y cómputo de mayorías. Informes del Secretario y del 
Interventor. Actas y certificaciones. Las resoluciones 
del Presidente de la Corporación.

Tema 8. Las Plantillas de Personal y su repercu-
sión presupuestaria. La Oferta de Empleo Público. 
Los Catálogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. 
Provisión de puestos de trabajo. Régimen retributivo 
del personal funcionario al servicio de las Corporacio-
nes Locales.

Tema 9. Adquisición y pérdida de la condición fun-
cionarial. Situaciones administrativas. La promoción y 
sus clases. Derechos del personal funcionario al servicio 
de las Corporaciones Locales. Derechos colectivos. De-
beres y régimen de incompatibilidades. Régimen discipli-
nario. Responsabilidad civil y penal.

Tema 10. Clases de bienes locales. Los bienes 
de dominio público: Peculiaridades de su régimen 
jurídico en el ámbito local; Medios de protección. 
Bienes patrimoniales de las entidades locales: Ad-
quisición, enajenación, administración, uso y apro-
vechamiento.

Tema 11. Las licencias urbanísticas. Principios ge-
nerales. Actos sujetos a licencia. Procedimiento para el 
otorgamiento de licencia. Otorgamientos de licencias por 
acto presunto. Caducidad de las licencias. Las licencias 
y el Registro de la Propiedad.

Tema 12. Los recursos de las Haciendas Locales en 
el marco del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de 
marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley 
reguladora de las Haciendas Locales: de los municipios, 
de las provincias y otras entidades locales. La imposición 
y ordenación de tributos y el establecimiento de recursos 
no tributarios

Tema 13. El Presupuesto General de las entida-
des Locales. Estructura presupuestaria. Elaboración 
y aprobación: especial referencia a las Bases de eje-
cución del Presupuesto. La prórroga del Presupuesto. 
Las modificaciones presupuestarias. Concepto, clases 
y tramitación.

Tema 14. Las fases de ejecución del Presupuesto. 
La liquidación del Presupuesto: confección y aprobación, 
los remanentes de crédito, el resultado presupuestario y 
el remanente de tesorería.

Tema 15. Internet: Evolución y principales servicios. 
Intranet y su aplicación en el ámbito de las Entidades 
Locales.

Tema 16. Concepto de informática. El ordenador. La 
Unidad Central de Proceso y sus elementos. Evolución 
de la estructura de los ordenadores. Los equipos periféri-
cos: de entrada, de salida y de almacenamiento. Canales 
de entrada y salida.

Tema 17. La ofimática. Trabajo en red. Manejo de 
archivos compartidos y opciones de seguridad.

Tema 18. El Ayuntamiento de Caniles. Su organiza-
ción. La gestión de personal en el aplicativo monitor de 
informática.
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MODELO DE INSTANCIA

Don ...............................................................................
.............................................................................................., 
con DNI núm. ................................................., y domicilio 
a efectos de notificación en .................................................
..........................................................................................., 

E X P O N E

Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el 
Boletín Oficial del Estado núm. ................................, de fe-
cha ........................................, en relación con la convoca-
toria para la provisión en propiedad mediante el sistema 
de concurso-oposición de una plaza de Auxiliar-Adminis-
trativo conforme a las bases que se publican en el Bole-
tín Oficial de la Provincia número ................................, de 
fecha .........................................

Segundo. Que cree reunir todas y cada una de 
las condiciones exigidas en las bases referidas a la 
fecha de expiración del plazo de presentación de la 
instancia.

Tercero. Que declara conocer las bases generales de 
la convocatoria para la provisión en propiedad de una 
plaza de ................................................................................, 
mediante el sistema de concurso-oposición.

Cuarto. Que adjunta la documentación acreditativa 
de los méritos alegados.

Por todo ello, 

S O L I C I T A

Que se admita esta solicitud para las pruebas de se-
lección de personal referenciada.

Fecha y Firma.

Contra las presentes bases, que agotan la vía ad-
ministrativa, se podrá interponer por los interesados 
recurso de reposición en el plazo de un mes ante la 
Alcaldía, previo al contencioso-administrativo, en el 
plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencio-
so-Administrativo de Granada, a partir del día siguien-
te al de publicación de su anuncio en el Boletín Oficial 
de la Provincia (artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 
de julio, Reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Ad-
ministrativa).

Caniles, 21 de noviembre de 2007.- La Alcaldesa, 
Isabel Mesas López.

ANUNCIO de 16 de noviembre de 2007, del 
Ayuntamiento de Canillas de Aceituno, de bases 
para la selección de Administrativos.

Por Resolución de Alcaldía de fecha 16 de no-
viembre de dos mil siete, se aprobaron las bases y 
la convocatoria para la provisión como funcionario de 
carrera, mediante el sistema de acceso de concurso-
oposición en turno de promoción interna, de dos pla-
zas vacantes en la plantilla de personal, perteneciente 
a la Escala de Administración General, Subescala Ad-
ministrativa.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirán la 
convocatoria.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA 
PARA LA PROVISIÓN DE DOS PLAZAS FUNCIONARIO 
ADMINISTRATIVO, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-

OPOSICIÓN EN TURNO DE PROMOCIÓN INTERNA

I. OBJETO

Primera. Es objeto de la presente convocatoria la 
provisión de dos plazas de funcionario Administrativo, 
mediante el sistema de concurso - oposición, en turno de 
promoción interna, vacantes en la plantilla funcionarial, 
perteneciente a la Escala Administración General, Sub-
escala Administrativa, dotada con las retribuciones co-
rrespondientes al Grupo C1, con arreglo a la legislación 
vigente.

II. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Segunda. Para ser admitidos/as en este proceso se-
lectivo, los/as aspirantes deberán reunir los siguientes 
requisitos:

- Ser Funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de 
Canillas de Aceituno en plaza del Grupo D perteneciente 
a la Escala Administración General, Subescala Auxiliar.

- Estar en posesión del Título de Bachiller, o Técnico, 
de conformidad con lo establecido en el art. 76 de la Ley 
7/2007, y poseer una antigüedad mínima de al menos 
dos años en el Cuerpo o Escala al que pertenezcan, in-
mediatamente anterior al que aspiran. A estos efectos se 
requerirá la titulación establecida en el artículo 76 de la 
Ley 7/2007, o una antigüedad de diez años en un cuerpo 
o escala del grupo D.

- No padecer enfermedad o defecto físico que impi-
da el normal desempeño de la función pública.

- No haber sido separado/a, mediante expediente 
disciplinario del servicio del Estado, Comunidad Autó-
noma o Administración Local, ni hallarse inhabilitado/a 
para el ejercicio de la función pública.

III. SOLICITUDES

Tercera. Las solicitudes manifestando que se reúnen 
todas las condiciones exigidas, deberán dirigirse al Sr. Al-
calde-Presidente del Ayuntamiento de Canillas de Aceitu-
no, y se presentarán en el plazo de veinte días hábiles a 
partir del siguiente al de la publicación del extracto de la 
convocatoria de las plazas en el Boletín Oficial del Estado.

Se presentarán en el Registro General del Ayunta-
miento o por cualquiera de las formas previstas en la Ley 
de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y 
del Procedimiento Administrativo Común.

Cuarta. A las solicitudes deberán añadirse los si-
guientes documentos:

1. Historial profesional o relación de los méritos ale-
gados en el orden en que se citan, a efectos de valorar el 
presente concurso.

2. Documentos debidamente autentificados, justifi-
cativos de los méritos que se alegan, según se especifi-
ca en el Anexo I.

IV. ADMISIÓN DE ASPIRANTES

Quinta. Terminado el plazo de presentación de so-
licitudes, el Sr. Alcalde, en el plazo máximo de un mes, 


