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Con objeto de mantener actualizado este manual, esperamos vuestra colaboracion,
haciéndonos llegar cualquier sugerencia, correccion, actualizaciéon o nueva interpretacion de

normativa a las personas dinamizadoras de esta COP:

M? Angeles Martin Castillo mariaa.martin.castillo@juntadeandalucia.es

M? Esperanza Lopez Munoz mariae.lopez@juntadeandalucia.es

(Servicio de Personal de la Consejeria de Salud y Consumo)
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INTRODUCCION

El principal propdsito de esta Comunidad de Practica ha sido la realizacion de este manual que abarca el
procedimiento completo para la provision de puestos por movilidad voluntaria provisional en la Junta de
Andalucia, desde el estudio y propuesta de las plazas adecuadas para convocarse, hasta el momento en
que la persona adjudicataria se sienta en su nuevo puesto de trabajo, tras pasar por todas y cada una

una de las fases administrativas necesarias para llegar a este fin.

Es un manual detallado y ajustado a la realidad del trabajo efectivo de cada dia, del que todos los
participantes de nuestra COP somos co-autores. Para ello, nos hemos basado en la experiencia
acumulada en distintos Servicios de Personal de todos los miembros, compartiéndola para unificar
criterios y formando un grupo de apoyo entre compafieros y compafieras que, en la distancia,

compartimos las mismas funciones.

Incluimos, en orden cronolégico, todas las fases del procedimiento de forma clara, comprensible y

facilmente accesible, pensando especialmente en quienes se enfrenten por primera vez a esta tarea.

El procedimiento no estaria completo si no tenemos en cuenta que la Administracion, con el objetivo de
prestar un servicio publico de calidad, debe velar por su capital humano para lo que es fundamental el
momento inicial de acogida, tanto para el personal de nueva incorporacién como en los casos de

movilidad interna, donde también supone un cambio en el entorno de trabajo y nuevo punto de partida.

Aprendemos mas y mejor con el intercambio de conocimientos con quienes trabajan en ello dia tras dia
que con los tradicionales cursos teodricos siempre alejados de la realidad. A través del programa “En

Comunidad: la colaboracién expandida”, el IAAP nos brinda el tiempo y el apoyo necesario para ello.

Para editar y visualizar correctamente los documentos editables, a los que

se accede a través de los enlaces disponibles a lo largo del manual,

deberan descargarse a un dispositivo con Libreoffice. Cualquier

documentacion accesible mediante enlace se mantendra actualizada.

/
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FASE 1 PLANIFICACION DE PUESTOS A CONVOCAR

- Comenzaremos recepcionando las propuestas de los distintos Servicios y Unidades que nos soliciten la
convocatoria de plazas.

- Es conveniente elaborar una tabla con la relacion de las plazas susceptibles de ser convocadas
indicando el tipo de vacante y su dotacién, que consultaremos en Sirhus.

- En base a la informacién anterior, se seleccionaran las plazas a convocar.

A B S o AR H
1 | F.Sodlicitud |Centro directivo |Céd. puesto|Denominacion GrupoMivetN_9Situacidn
2 11/11/22  |SGT 2048910 |[AT Analisis vy Evaluacion Planes Al | 25 | 1 |Vacanie libre
3 1171122 |SGT 8323910 |AT Al | 25 | 1 |Vacante libre
4 11/11/22  |SGT 14056910 [Administrativo Cl | 15 | 1 |Vacante libre
5 11/11/22  |SGT 9168010 |Asesor tecnico igualdad Al | 24 | 1 |Vacante libre
6 11/11/22  |Viceconsejeria 8326810 [AT Planificacion Al | 25 | 1 |Libre reservada
7 11/11/22  |Viceconsejeria 564810 |Auxiliar de Gestion Cl | 16 |1 |Ocupada
8 | 11/11/22 |Viceconsejeria 9583510 |Auxiliar de Gestion-Secretario/a | C1 | 16 | 1 |Ocupada titular
9
10
1
12
13

- Consultaremos la  situacion de los puestos en Sirhus. En  Puestos de

trabajo/Consultas(General)/Consulta y seleccion de puestos de trabajo y nos aparecera la siguiente

ventana, donde introduciremos el cédigo del puesto y pulsamos ﬂ

6 Xl o 2slae

<& Consultay Seleccién de Puestos (IB11232C) : Ventana 1 de 2
. Unidad Organica [, Mostrar dependencias organicas [ Mostrar dependencias funcionales
Unidad Org. | I Depende de X
Centro | | Centro Directivo | |
Consejeria | | Pruv.l ] Mlm.[ Loc. | ‘]
Puestos de Trabajo
Cod, Unidad Orgénica  Col. Agr. inacion Abrev. Tmp.Nim.Ads, DCE Sub Factores Cuantia (Eur.] . Prela.
I~ 3/ m— ([ — (|5
| [ [ 11 EEEEEE R [T
[ [ [ 11 BEEEERE B lil_l—
| [ [ 1 AEEEEEE B
| [ BE Tk
Puesto Tipo eAT| | EAT.Puesta]  oOcul Creacidn| Ult. Modificacion
Disposicidn | Tipo | e pel Publicado en | pel
Singularidad | [ Titulaciones/Ramas
Denonnmlnnl Cod. Titulacid Cod.Rama
Jornada | | | ) =
Cpo.Esp. Pret,l— ! ]_ ™ Jefatura [ Critico ‘ }—l D
N — | 8 :
b
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- Nos aparecera una nueva ventana con las caracteristicas generales del puesto consultado, pero la
informacion que necesitamos la obtendremos en Opciones/Control de la situacion del puesto de

trabajo donde nos aparecera la siguiente ventana.

B d L . O w25 &)@ ¢

Puesto de Trabajo
Puesto 14118110/§NG. SISTEMAS DE PROVISION | Unidad Organica |SCRT GRAL TECNICA |
- General - - Ocupacion en Puestos dotados - Liberacion Sindical - 2
e ' Titularizadas ocupadas por su titular [ o Liberados 3
’— Titularizadas ocupadas prov. g Dobles Dotaciones
Dotadas 1 : —
5 Sustitutos imputan RPT ]l Ocupadas Liberadas 0]
Dotacién Func. Piiblica 0 = —
- - || Titularizadas libres , o) Asignadas Liberadas 0f
Titularizadas Dot . . Totalde ot - | 1 | Do:npt:w’;):lgmﬂﬁtfﬁn Familiar
Titularizadas Desdot. I i_=_: Reservadas dotadas i ol Dotadas Conciliacidon Familiar 0
Res. Prov. Desdot. 0| Reservadas provisionales dotadas _ o) Ocupadas Conciliacion Familiar 0
A Exti it . | Vacantes dotadas 1] Asignadas Conciliacion Familiar u
1 - Sin Doble Dotacion
| Sitiracis : Vacantes on:upudas prov. 1 - NS —— l—‘
Vacantes libres 0 : 5
Presentes I l : . - Asignadas Conciliacion Familiar 0|
Sustitutos o Libres [ o =
o = F
ER A | Vac. Res. Prov. Ocu. Prov. . o) Asignadas [Prov.] | B
Emic /|| Vac. Res, Prov. Libres 0 Asignadas (Titular) | By
Mater./Pater. ’-—' g ofe el = |
[i]] " bl |
Conc.Fam.Tit. : ' ocu. Relevistas ) riadas (Ocu, Prov.)
Ausentes de Efectivos 0| Ofertadas {Sin Ocu.) I i
Ausentes de Sustitutos | U Total Asig./Ofert. 0]
b

- Debemos comprobar que las plazas que se van a convocar aparezcan como dotadas y libres.

- Podran convocarse también plazas reservadas no ocupadas por su titular.

- De forma excepcional y dependiendo de la urgencia de su cobertura, podran convocarse también
plazas proximas a quedar vacantes.

- En el caso de las Delegaciones Territoriales, la convocatoria de plazas debe estar previamente

autorizada desde la Secretaria General Técnica.
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FASE 2 INICIO ACTO 28 (Resolucidén de Asignacion de Plazas Ofertadas)

- Realizada la planificacion de puestos a convocar, dotados y libres, el siguiente paso es iniciar el Acto 28
correspondiente.

- Entramos en el menu inicial de SIRhUS, y seguimos la siguiente ruta: Situaciéon de Personal/ Gestion
de Oferta de Plazas.

(SIRHUS PRO 11G / CSC14GR) SIRhUS

¢ Situacién de Personal

* Puestos de Trabajo Gestitn de Actos Administrativos
+ MNomina

+ Programacion y Control Computo de Perindos

+ Tramitader de Incidencias/Convoc./Propuestas Anexo VI

Reconocimiento de la Antigledad de oficio
Lista Auto de Nombr/Contr pendiente de Nombr/Contr
Documentacion de Salida
Wto. Datos Personales
+ Monitorizacion de WVencimientos
+ Consultas
Mto. Datos personal con cargo a AD

- Aparece la siguiente pantalla. En el campo Ofertada/s indicamos el dia de la fecha de grabacion. En
Denominacién, indicamos el siguiente texto o similar “Art°. 30, nombre del puesto a ofertar y c6digo”. En

Tipo Provisién desplegamos la lista de valores pulsando sobre el icono de la barra de herramientas %,

y seleccionamos “art® 30 LEY 6/85”.

Opciones Yentana

Convocatorias/Solicitudes de Ocupacién de Puestos - Obsenvacioncs
Ofertadals |oorzz02s '| Denominacion | ART® 20, AT-PRL, CODIGO 12888410 | Cmmhrh|:l o
ToProvisen | | ‘ No Asignadas ] Asignadas J ‘ -

| ART 30LE |
"Il ART. 38 DTO. 70/2008 |
ART.15 DTO16/2001 4
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- En Solicitudes, en la primera columna Ca&d. rellenamos con el cédigo del puesto de trabajo, pulsamos
tabulador y aparece la denominacién del puesto en la segunda columna. En la tercera columna, Céd. de

programa, nos posicionamos y desplegando la lista de valores *.| aparece el programa presupuestario,

pinchamos aceptar o doble click y en la pantalla principal se rellenaran automaticamente los datos.

Opciones Ventana

Oferfadals | 09/02/2023 | Denominacion |ART® 30, AT-PRL, CODIGO 12886410 | Convocatoria | | e
 N® Plazas Ofertadas ‘ J
Tipo Provision 05 | ART 30 LEV 525 J No Asignadas | ' Asignadas | ‘ i
] R
Programa
[ | -
| |
I l
Il |
i |
i | =
B
| Transicion | Otros Procedimientos ‘

- Pulsamos arriba en la barra de herramientas el icono E] y salvamos cambios. Abajo, a la izquierda
de la pantalla aparecera el mensaje “Operacion realizada con éxito”.
- Al guardar el acto, aparecera en la fase Organo Gestor, y en estado Prop. Resolucion.

Opciones Ventana

B o5 Glal 4 o/ m~] 2586

 Gestion de Provisién de Plazas Vacantes o Libres (1A111421) : Ventana 1 de 1
Convecatorias/Solicitudes de Ocupacion de Puestos I Observaciones
Ofertadals 1091022023 Denominacion |ART" 30, AT.-PRL, CODIGO 12886410 (:umcammi b
Tipo Provision (05 |ART. 30 LEY &is5 ) ‘ NoAsignadss | 1| Asignadas | | B
Solicitudes : [ Observaciones
12886410 |AT-PRL | = DSG, MEDIDAMBIE | =
]I :|
| J
|
J
J =
‘ Nep | | Apeliidos, Nombre | | ‘
‘ Fase |ORGANO GESTOR | Estado |[PROP. RESOLUCION | Transicior 109102;2@23 | " Otros Procedimientos ‘

FRM-40400: Operacidn realizada con éxito
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- Para poder enviar la convocatoria de los puestos ofertados para su publicacién en la WEP, es necesario
haber realizado previamente este paso de creacion del acto 28 de cada puesto ofertado. De lo contrario,
desde el Servicio de Administracion de Sirhus, nos indicaran, mediante un mensaje en la incidencia
generada para envio a la WEP, que no es posible su publicacién.

- Si vamos a ofertar varios puestos en la misma convocatoria, podemos generar actos 28 de varios en la
misma pantalla hasta un maximo de seis codigos, procediendo exactamente igual que anteriormente sélo
que en Denominacion, indicariamos algo mas genérico, por ejemplo “Convocatoria art® 30, varios
puestos”. En Solicitudes, una vez grabada la primera, bajariamos con el cursor a la segunda fila,
grabariamos el nuevo cddigo y asi sucesivamente.

- Este acto no lleva documentacion de entrada.

w2 Gestién de Provisién de Pla acantes o Libres (1A111421): Ventana 1de 1 -

" Observaciones

Convocatorias/Solicitudes de Ocupacion de P

Ofertadals 09/02/2023 DTG TR ARTS 30, VARIOS PUESTOS Convocatoria 7y

N°® Plazas Ofertadas ‘:|

Tipo Provision |05 |2RT. 20 LEY 6585 No Asignadas 2 Asignadas =
Solicitudes " Observaciones

Cod. Puesto Cod. Programa

[ 12886410 |AT-PRL. 125 [osC. MEDIDAMEE

[ 2084310 [AUXILIAR GESTION 125 [pzG. MEDIDAMEBE

| | | |

| | | |

| | | |

| | | |

Empleado

NRP Apellidos, Nombre |

Acto Administrativo

Faze |ORGANO GESTOR Estado |PROP. RESOLUCION Transicion |19/02/2023 " Otros Procedimientos

- Guardamos los cambios ﬂ y salimos [i€| hasta volver al menu inicial.
- Para consultar los actos 28 grabados, en Gestiéon de Actos Administrativos pulsamos el icono jde

la barra de herramientas, que nos pondra los campos en modo consulta (Azul), rellenamos Colectivo A,

Cod. 28. Ejecutamos consulta pulsando ﬂ y apareceran los actos 28 grabados sin finalizar, para,

terminarlos una vez seleccionada la persona para cada puesto.

Opciones Ventana

== 4 &/ = QEMQQ

[ Actos Administrativos [” Observaciones
e A0 BRAL ® EnCurso ¢ Definitivo T Ambas =
Cod. Acto Admtvo. NRP Identificador Apellidos, Nombre
izs [asiGn. PLz OFERTADAS %
2 [asen pizorerTanas | O | [
[ 1 | |
[ 1 &l | |
[ 1 | |
[ 1 | \
1 s | | s
[ 1 a | \ .
Puesto Azignado Edttar
Puesto| 2084310 [AUXILIAR GESTION Unidad Organica | s3z10 | DT 5C CO
Consuftar =
| Tramitacion
Céd. Procedimiento Cod. Fase Cod, Estado T Céd.  Motivo
@ {04 |[RESOL SIN REG. [o1 |[oreanocestor o1 |[prop. resoLucion | [osizrzoza | o
Tramitar | T ramitacian mufisle | Consulta multiple Gancelar Finalizar WModificar | Anular
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ELIMINAR ACTOS 28

- Si después de grabar actos 28 para varias plazas, una de ellas queda desierta o no se lleva a cabo la

seleccion por cualquier motivo, para eliminar ese acto procedemos de la siguiente manera:

- Entramos en Situacion de Personal / Gestion de Oferta de Plazas. Cambiamos en la barra de

herramientas a modo consulta (Azul) pulsando j En Solicitudes, en cédigo, indicamos el que

queremos eliminar. Ejecutamos consulta ﬂ y nos saldra la pantalla c

misma oferta. Nos posicionamos con el cursor en el codigo que queremos borrar y arriba, en la barra de

herramientas, pulsamos el icono g para borrar el registro. Nos preguntara si deseamos continuar con la

operacién de borrado. Pulsamos continuar y el registro quedara

codigos de la oferta con los que continuamos la tramitacion.

Opciones Ventana

Convocatorias/Solicitudes de Ocupacion de Puestos

Ofertadals 09/02/2023 Denominacion | ART® 30, VARIOS PUESTOS
M Plazas Ofertadas
Tipo Provision 05 |ART 50 LEY 6/25 No Asignadas |
Solicitudes
Cod. Puesto Cod. Programa
AUXILIAR GESTION 125 0SG. MEDIOAMBE
I i

DG, MEDIOAKBIE

12886410 AT-PRL

Empleado

NRP Apellidos, Nombre
- borrado ?
Acto Administrativo

Fase <ORGANO GESTOR Estado PROP. RESOLUCION

Ba il ele oo

on todos los cédigos grabados en la

borrado, quedando solo aquellos

Convocatoria

1

Asignadas

Observaciones

APL-00066: ;, Desea continuar con |a aperacion de

Confinuar Cancelar

)

- Guardamos cambios pulsando [d| y nos aparecera abajo el men

saje “Operacion realizada con

éxito”. y de las dos plazas que aparecen en la imagen anterior, quedara solo una plaza ofertada.

A

B g Glal A o/ m= 25869
¢ Gestidn de Provisién de Plazz antes o Libres (IA111421):Ventana 1 ded [l S
Convocatorias/Solicitudes de Ocupacion de Puestos I Observacienes
Ofertadals  |09/02/2023 Denominacion |ART® 30, VARIDS PUESTOS Convocatoria e
N° Plazas Ofertadas
Tipo Provisidn |05 |/ No Asignadas. 1] Asignadas o
Solicitudes _ I” Observaciones
Cod. Puesto Cad. Programa
[ [~7-FRL 125 |pse mEDIDAMBE
- Empleado
NRP | Apeliidos, Nombre |
|~ Acto Administrativo -
. Fase [ORGANO GESTOR | Estado [FROP. RESOLUCION Transicion (091022023 | T Otras Procedimientas

FRM-40400: Operacidn realizada con éxito
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FASE 3 CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS

- Necesitaremos buscar en SIRhUS las caracteristicas de los puestos que se van a convocar para

realizar la tabla de puestos convocados conforme a la RPT.

- En Puestos de trabajo/Consultas/Consulta y seleccion de puestos. Anotamos el codigo del puesto

y hacemos clic en 4 |. Nos apareceran en pantalla los detalles del puesto seleccionado. Hace

mos clic

en imprimir EJ y seleccionamos el informe PUESTOS DE TRABAJO (RPT) y copiaremos los datos de

este listado a nuestra tabla de puestos convocados, que adjuntaremos a nuestra resolu

convocatoria.

Ventana

® a

@J J JJJJ &) 5 8] @ ¢

cion de

! JE TRABAIO
PUESTOS DE TRABAJO-ORDEN DE PRELACION
F‘U ESTDB DE TRABAJO TIF‘D AGHUPACIUN NNEL

|
|
|

]é[ﬁn PLANIFICACIGN
l
]
| |

3361[! E.A.T@ E.AT Puesto[:]

l
:
|
l

PUESTOS: NUM, DOTY OCUP POR P. TIPO
PUESTOS POR GRUPQ, NIVEL Y ESPEC.

=
[
|
|
[

I
Lista de Valores| I
Unldad {}rganlca ||, Mostrar dependencias organicas ["|. Mostrar dependencias funcionales
dencias organicas =
Unidad Org. | 29310| | VICECONSEJERIA | _nepgnd%_gg_.[wcﬁcunsmﬁm ||=
Centro | |vicecousEieria ] Centro Directiva | 28310 |\VICECONSEIERIA |
| Consejeria  |SALUDY CONSUMO | PTOV: SEVILLA | Mun. |seviLLa | toc seviLLa | =
......... = |
Puest{:s de Trabaju """""
Unidad: Orgamc:a ‘Col. Agr Denominacion Abrev. Tm|' =
8326810 VICECONSEJERIA I3 |PUESTOS DE TRABAJO: NUM, DOT Y OCUP =

Cpu.rEs_._p'.--Pref.[mz ] I | ] [ | Jefatura || Critico

1

Puestoﬂpn

'?f‘,‘.‘,"’“ff“.’“. { JT:EETJEECRHO | ne [L‘ﬂn: parametros || Ayudas | [ Aceptar | | cancenr |

‘Singularidad : : 2 [ — Ly

Denominacion AT PLANFICACION godor Tiikacion Fodtame

e | T ] 110800 |LDO/A. MEDICINA ]
rmada 3005 | GRDOIA EN MEDICINA ]

I |

| Localidad.

MAS CONSULTAS DE CARACTERISTICAS DE PUESTOS EN SIRHUS
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https://drive.google.com/drive/folders/1_3-lfTYo9wO0sE02T2QPFB56G7Q9vf9_?usp=share_link

FASE 4 REALIZACION DE LA CONVOCATORIA

Después de la grabacion del acto 28 y la consulta y descarga en Sirhus de las caracteristicas de los
puestos a cubrir, procederemos a realizar la correspondiente Resolucion de Convocatoria firmada por el
organo competente, para su posterior publicacion en la Web del Emplead@ publico.

La convocatoria debera establecer la definicion del puesto o puestos convocados, los requisitos y la
documentacion a aportar en las solicitudes de participacion, asi como su plazo de presentacion.

La Resolucion de la Convocatoria y la tabla con las caracteristicas de los puestos convocados, podra

ajustarse a los siguientes modelos.

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo1 Convocatoria sin Tabla Puestos

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo2 Convocatoria con Tabla Puestos

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Tabla Puestos Convocados

(Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un

dispositivo con LibreOffice)
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https://drive.google.com/drive/folders/1dqwDOb9GweT47zLfITItc1B-HjdoADYm?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmnrGlzehE1PZmX7XI7ZVuCUmKmPZ92k?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1I4Q9p-vRNSafxd-5fsx3CmZSCIT_g1Rm?usp=share_link

A CONSEJERIA DE XXXXXXXXXXX
(ORGANO CONVOCANTE)

Junta de Andalucia MODELO 1

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO, CON CARACTER
PROVISIONAL AL AMPARO DEL ART. 30 DE LA LEY 6/1985, DE 28 DE NOVIEMBRE.

Dada la necesidad urgente de cobertura de los puestos de trabajo que se detallan a
continuacion conforme a lo previsto en el articulo 30 de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de
Ordenacion de la Funcién Publica de la Junta de Andalucia, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 68 del Decreto2 /2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso, Promocidn Interna, Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios de la Administracion General de la Junta de Andalucia y la Instruccién 1/2009, de
23 de febrero de la Secretaria General para la Administracion Publica se realiza convocatoria
publica para proceder a la cobertura, con caracter provisional, de los mismos.

Podra participar en la presente convocatoria el personal funcionario de carrera de la
Administracion General de la Junta de Andalucia en situacion de servicio activo, perteneciente
al grupo o subgrupo a los que estén adscritos los puestos convocados y que retinan los demas
requisitos exigidos en la R.PT.

Las solicitudes, acompafadas de la Hoja de Acreditacion de Datos actualizada, asi
como de la documentacion acreditativa de los méritos alegados y no contemplados en la
misma, iran dirigidas al [organo convocante] y se presentaran obligatoriamente en el
Registro Electrénico General de la Junta de Andalucia, de conformidad con lo establecido en
el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, o en los registros electrénicos de cualquiera de los sujetos a que
se refiere el articulo 2.1 de dicha ley, en el plazo de diez dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de esta convocatoria en la Web del emplead@.

En el caso de optar a varias plazas de las convocadas, se debera indicar en la solicitud el
orden de preferencia de las mismas.

La resolucién de la presente convocatoria estd supeditada a que las plazas se
encuentren vacantes y dotadas presupuestariamente en el momento de la resolucion.

En XXXXXX, a fecha de la firma electrdnica
(EL ORGANO COMPETENTE)
Fdo.:



MODELO TABLA PUESTOS CONVOCADOS

. . AREA FUNCIONAL/ AREA | - MODO CPO. | TPO COMP. . . OTRAS CARACTERISTICAS/
CcODIGO DENOMINACION RELACIONAL NUM.|ADSC.| ,-CEco |GRUPO| poce’ | somon [NIVEL| RFIDP| Ccor ' | EXP TITULACION FORMACION|LOCALIDAD [CENTRO DIRECTIVO OBSERVACIONES
8326810 |A.T. PLANIFICACION SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC Al A12 26 | XXXX- | 16.118,16 €| 3 [LDO/GRADO MEDICINA SEVILLA |VICECONSEJERTA

DP. ESTADISTICAS .
2056310 |xoTcTENCIALES SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC Al A12 AS 25 | XXXX- | 15.527,64 € 2 SEVILLA |VICECONSEJERTA
564810 |AUXILIAR DE GESTION ADM. PUBLICA 1 F PC c1-c2 | ci1 16 | XXXX-| 8.394,24¢€ 1 SEVILLA |VICECONSEJERTA
9168010 |A.T. IGUALDAD SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC | AL-A2 | A12 24 | XXXX-| 13.136,76 €| 2 SEVILLA [SGT
1780310 |A.T. ORGANIZACION /ADM. PUBLICA 1 F PC | A1-A2 | All1 23 | XXXX-| 10.971,84 €| 1 SEVILLA [SGT
1710910 |AUXILIAR DE GESTION ADM. PUBLICA 2 F PC |cCi1-C2 | ci11 16 | XXXX-| 8.394,24€ | 1 SEVILLA [SGT
: SALUD Y ORD. SANITARIA S.G. SALUD PUBLICA
7096810 |A.T.FORMACION RECURSOS HUMANOS 1 F PC | A1-A2 | A12 25 | XXXX- | 13.734,60 €| 2 SEVILLA [0 T EN SALUD
. DPL/GRADO ENFERMERTA S.G. SALUD PUBLICA
9507510 |A.T. INNOVACION SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC | AL-A2 | A12 25 | X0 | 13.73460 € 2| 5cRAnO MEDICINA SEVILLA [0 T EN SALUD
SALUD Y ORD. SANITARIA S.G. SALUD PUBLICA
7096610 |AT. RELACIONES INTERPROF. |22~ ococ i vanos 1 F PC Al A12 25 | XXXX- | 14.114,88 € 2 SEVILLA [ T EN SALUD
SIST. EVAL. S.G. SALUD PUBLICA
7096210 |A.T. SEGUIMIENTO SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC | A1-A2 | A12 AS 25 | XXXX- | 13.734,60 €| 2 SANIT SEVILLA [1154T EN SALUD
GRDO/A LDO/A
CC POLITICAS
13814510|A.T. PLANES SALUD SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC Al A12 25 | XXXX- | 1345512€ 2 |Grposa LDOJA SEVILLA EAGthTﬁgﬁTi??%?g'
SOCIOLOGIA
. CONT. Y ANAL. SALUD D. G. SALUD PUBLICA
2051010 |AT. ALERTA EPIDEMIOLOGICA |\ v ORD. SANITARIA | F PC Al A12 25 | XXXX- | 13.455,12 € 2 [LDO/GRADO MEDICINA SEVILLA [§ oo FARMACEUTICA
. D. G. SALUD PUBLICA
9422910 [ASESOR/A TECNICO/A SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC | Al-A2 | A12 25 | XXXX- | 13.734,60 €| 2 SEVILLA  [{ 0rD FARMACEUTICA
. SALUD Y ORD. SANITARIA DPL/GRADO ENFERMERTA D. G. SALUD PUBLICA
2048110 |AT. INFORMACION EPIDEMIOL |20 v ANAL “SALUD 1 F PC | AL-A2 | A12 25 | X0X- | 13.73460 € 2 | 5/GRARO MEDICINA SEVILLA |§ oo EARMACEUTICA
SALUD Y ORD. SANITARIA D. G. SALUD PUBLICA
2157110 |A.T. FARMACIA CONT. Y ANAL. SALUD 1 F PC | AL-A2 | A12 25 | XXXX- | 13.447,08€| 2 SEVILLA |§ oo FARMACEUTICA
SC. INFORMACION Y EVAL SALUD Y ORD. SANITARIA D. G. SALUD PUBLICA
2048010 |25t oEMIOLOGICA CONT. Y ANAL. SALUD 1 F PC Al A12 25 | XXXX- | 15.527,64 €| 2 [LDO/GRADO MEDICINA SEVILLA  [{ 0hD FARMACEUTICA
D. G. SALUD PUBLICA
2049010 |A.T. PROGRAMAS DE SALUD  [SALUD Y ORD. SANITARIA | 1 F PC | A1-A2 | A12 23 | XXXX- | 12.291,00 € 1 SEVILLA |3 oo EARMACEUTICA
AT.S. .
SALUD Y ORD. SANITARIA . SALUD D. G. SALUD PUBLICA
8325910 |A.T. SALUD LABORAL ; 1 F PC | A1-A2 | A12 23 | XXXX- | 12.291,00€| 1 [DPL/GRADO ENFERMERIA SEVILLA .
CONT. Y ANAL. SALUD LDO/GRADO MEDICINA LABORAL Y ORD. FARMACEUTICA
SALUD Y ORD. SANITARIA DPL/GRADO ENFERMERTA D. G. SALUD PUBLICA
8327510 |A.T. FARMACIA CONT. Y ANAL. SALUD 1 F PC | AL-A2 | A12 23 | X0X- | 12.29,00€| 1 | 55 cean0 FARMACIA SEVILLA |3 oo EARMACEUTICA
. . D. G. SALUD PUBLICA
2050510 |AUXILIAR DE GESTION ADM. PUBLICA 1 F PC |cCi1-C2 | ci1 16 | XXXX-| 8.394,24€ | 1 SEVILLA  |{ Jr0 FARMACEUTICA
LEG. REG. GRDO/A DERECHO
7167710 |AT. JUNTA ARBITRAL JURIDICO 1 F PC Al | Al11 25 | X000 | 13.45512€ 2\ hepEcHo SEVILLA |D.G. CONSUMO

CONSUMO




CONSEJERIA DE XXXXXXXX
(ORGANO CONVOCANTE)

Junta de Andalucia
MODELO2

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO, CON CARACTER PROVISIONAL AL
AMPARO DEL ART. 30 DE LA LEY 6/1985, DE 28 DE NOVIEMBRE.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 6/1985, de 28 de Noviembre, de
Ordenacion de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia, el articulo 68 del Decreto 2/2002, de 9 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso, Promocidn Interna, Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios de la Administracion General de la
Junta de Andalucia, asi como la Instruccién 1/2009, de 23 de Febrero, de la Secretaria General para la
Administracion Publica, se efectla convocatoria plblica para la cobertura de los puestos de trabajo
cuyas caracteristicas se detallan,

E[(T| F
Cédigo Denominacién Area Funcional/ Rela- N [ A Cuerpo | Ni- RFIDP C.E. x| i Locali-
cional 4 | d | Grupo prefe- vel p|t dad
m. | s. rente r

*Préximo a quedar vacante

En la presente convocatoria podra participar el personal funcionario de carrera de la
Administracion General de la Junta de Andalucia en situacidn de servicio activo, perteneciente al grupo
o subgrupo a los que estén adscritos los puestos convocados y que relina los demas requisitos exigidos
enlaR.PT.

PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes, acompafiadas de la Hoja de Acreditacion de Datos actualizada, asi como de la
documentacion acreditativa de los méritos alegados que no figuren en la misma, iran dirigidas al
[6rgano convocante] en el plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente a la publicacién
de esta convocatoria en la Web del Emplead@ Publico y se presentaran, obligatoriamente, en el
Registro Electronico General de la Junta de Andalucia, de conformidad con lo establecido en el
articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o en los registros electrénicos de cualquiera de los sujetos a que se refiere el
articulo 2.1 de dicha ley. En el caso de optar a varias plazas de las convocadas, se debera indicar en la
solicitud el orden de preferencia de las mismas.

Si se presentase solicitud en un Registro distinto al Registro Electrénico General de este [6rgano
convocante] se ruega remitirla en plazo al correo: XXXXXXXXXXXXX@juntadeandalucia.es

El acto de resolucion, asi como el resultado de la valoracidon de los méritos de cada una de las
personas participantes, se publicara, en todo caso, en la Web del Empleado Publico.

En XXXXXX, a fecha de la firma electrdnica
EL ORGANO COMPETENTE

Fdo.:
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FASE 5 PUBLICACION EN WEB DEL EMPLEADO PUBLICO (WEP)

Finalizada la fase de grabacion del acto 28, se procedera a la publicacién de la convocatoria para la

cobertura de los puestos vacantes o préximos

realizara a través del Sistema de Informacion de

1.

una vez en la pantalla del tramitador hacemos cl

5

v
" MENU

1l

=

 Tramitador de Incidencias/Convoc./Propuest

* Situacién de Personal

* Puestos de Trabajo

* Programaciany Control

*+ Tramitador de ncidencies/Convoc fPropusstas

a quedar vacantes en la WEP. La publicacién se

Recursos Humanos SIRhUS segun se indica:

Desde el menu principal, seleccionamos Tramitador de Incidencias /Convoc/ Propuestas y

icen &

@v ’ - L L) u‘

(=} - i
* Tramitador de Incidencias/Convocatorias/Propuestas (IX117) : Ventana 1 de 1

| Tramitacion | Resumen
‘ Tipo ConviProp. | Colectivo | | I integradora —  Observaciones - Propias
 Unid.orgénica | | * EnCurso '  Defintvo ~  Ambas
i |c_o¢ Descripcion Vrnmmnm. Ao Disposicién ‘cg&« Integradaen
j | [
; | [
; | \
[ [
Procedimiento Fase Estado Transicion Mot. Cambio Estado
(o [ =

2. Apertura de incidencia: cumplimentamos el campo Tipo/Conv/Prop haciendo clic en el g

seleccionamos INCIDENCIA SIRHUS y cumplimentamos después el campo Unidad Organica

(se puede usar el desplegable también g si se desconoce el cédigo de la Unidad)

] 5] ox] a] 27]al=] :alels]

Tramitacion ~ Resumen
Tipo ConviProp. Tipo de Propuesta X Integradora Observaciones [ Propias
Unid. Organica ® EnCurso ~  Definitivo ~  Ambas
Cod. Descripcion Disposicion  Copia de Integrada en
INCIDENCIAS SIRHUS
PETICIONES RRHHY...
Procedimiento Fase Transicion Mot. Cambio Estado
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Y ahora, cumplimentariamos los campos Descripcion (Ver ejemplo en la imagen) y Descripcion
abreviada (lo mismo mas resumido), haremos clic en Tab y la fecha aparecera por defecto. El boton

continuar se activa.

 Tramitador de Incidencias/Convocatorias/Propuestas (1X117) : Ventana 1 de 1

3. Pulsamos el botén Continuar y, una vez dentro de la ventana de gestidon de incidencias,

haremos doble clic en el campo Cédigo (1X1126)

1 [CONV 1 ART 20 DT SALUD Y CONSUMO | Ao | 2022

--

Rl

m

m

m

m
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4. Se abrird una nueva ventana en la que cumplimentaremos el campo Tipo Error pulsando el

boton 2. elegimos “W WEP”

Opciones Ventana

encia
cad. Descripeion | CONY 6 ART30 CONSEJERIA SAL ¥ CONS | ano (2022 |
Fase [oreANO GESTOR | Estado ' {PETICION | Transicion
Unid. org. | 5010 | SCRT.GRAL. TECHICA |

Usuario SALOOVBZ
Tipo Error Acto/ConviBols

I o .|
.Pf.rsoﬁé_" i | _H l N'omI_J'r_E" ] |

Deseripeidill Cadigo || Descripcion
FIRMANTES
GESTIOM INFORMALC.
INTERVEMCION
OTROS
TRAMITADOR EO

—

SIS &8
" Buscar | Aceptar [§ Cancelar

y detallaremos en la Descripcién, la documentacion que se aporta para la publicacion en la Web del

Empleado Publico (Ver ejemplo en la imagen).

il Sl R ]

“ Gestion de Incidencias (1X1126) : Ventana 1 de 1

Incidencia

cod. | 3928710 Descripcion | CONV 1 ART 30 DT SALUD Y CONSUMO HU Afio 2023

Fase |01 lorcANO GESTOR Estado |53 [PETICION Transicion  |16/02/2023
Unid. Org | 23610 |DT SC HU

Usuario SALZ1GR1 |

Tipo Error ]W |"»'“'-4'EF‘ Acto/ConviBolsa | | :Pri_uririﬂd E
Persona I_ I_ Apellidos | Ncmhre'

Detalle

Descripcion BUENOS DIAS, SE REMITE LA CONVOCATORIA 1 ART. 30 Y ANEXO DE PUESTOS DE LA DT SALUD Y CONSUMO DE HUELYA
PARA SU PUBLICACION EN LA WEB DEL EMPLEADO PUBLICO.
GRACIAS
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5. Guardamos cambios Ely pulsamos dos veces el boton @hasta llegar a la ventana inicial

del tramitador. Ahora tendremos activo el botdn Tramitar.

La

e 5] 5la] A @7

* Tramitador de Incidencias/Convocatorias/Propuestas (IX117) : Ventana 1 de 1 ===

L

Tramitacién [ Resumen

Tipo ConviProp. NCIDENCIAS SIRHUS | Colective | | " Integradora - Observaciones I Propias
Unid. Organica 123610  |[CTSCHU * EnCurso ©  Definivo ©  Ambas

Cod. Descripcién Descripcion Abrev. Afio Disposicion  Copia de Integrada en

2967210|CONY 1 ART .20 DT SALUD ¥ CONSUN|CONY 1 ART 20 DTSCHU 2023
Procedimiento Fase Estado Transicion Mot. Cambio Estado
o1 [INC.Y PETIC. SIRHUS 01 |loRGANG GESTOR 53 |[PETICION 0810212023 \
< Tramitar > Historia Consultar Editar

6.

pulsamos Acepfar.

Transicion a Acciones

Pulsamos el botén Tramitar hasta llevar la incidencia a PETICION EN ESTUDIO y

Motivo Cambio

PETICION EN ESTUDIQ)

PETICION EN ESTUDIO

Aceptar

Cancelar

Ahora nos muestra la pantalla para poder incorporar la documentacion de entrada que, en este caso,

seria la Convocatoria y el Anexo de Puestos unidos en un solo documento, que adjuntaremos en el

campo CAPTURA DE PANTALLA. Pulsamos el boton Importar, y seleccionamos el documento de la

carpeta del equipo donde lo tendremos previamente guardado.
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Guardamos cambios E] , salimos E] marcamos “no” en el cuadro de dialogo, si no necesitamos

afiadir ningun texto aclaratorio, se queda en PETICION EN ESTUDIO y ya estaria terminada la

incidencia.
B G Gla] 4] ef/]ms] 2]s]s]e|¢]
| [

CONSULTA DEL ESTADO, CERRAR Y FINALIZAR LA INCIDENCIA

Una vez posicionados sobre la fila de la convocatoria que queremos consultar, pulsamos en el

Menu Opciones/ Mto. Texto Aclaratorio del Procedimiento.
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Una vez hecha la consulta, debemos indicar si estamos conformes o no. Para ello, pulsamos
Tramitar y elegimos la opcién deseada, pasandola al estado que corresponda: Cerrada o
Resuelta, si estamos conformes, o Rechazada, indicando si fuera asi, el motivo de

disconformidad en el texto aclaratorio.

5 5] &) 5] _#)7]al=] =]s]a]eld)

% Tramitador de Incidencias/Convocatorias/Propuestas (IX117) - Ventana 1 de 1

Tramitacion I Resumen

Tipo ConuiProp. [91 [NCIDENCIAS SIRHUS | Colectivo | || T Integradora [~  Observaciones ¥ Propias
Unid. Organica (23610 DT SCHU % | EnGwso | Dennitvs, © | Ambas
Cod. ipcio ipcion Abrev. Historia Tramite o A
3967210|CONV 1 ART 30 DT SALUD Y CONSUM|CONV 1 ART 30 DTS(| Aaic Atieratano A
Fase Estado ‘ 1
20 [ADMON. SIRHUS 15 [GRUPO 7 1= /
20 [ADMON. SIRFUS 01 [PETICION EN ESTUDIO -
011 [orcAno cESTOR 53 [PETICION A
Fecha (07403120 Motivo | | \/ \
v
i Fase do Hanscon eea——— v
fo1_[me v pETC SRHUS ot |[orGano GESTOR [60 |[FnaLizapa 07/03/2023 [
Transicién a Acciones Motivo Cambio :
(CERRADA FINALIZADA CERRADA FINALIZADA &
[Recrazana GrUPO 7 RECHAZADA GRUPO 7 D
\ = 4

Aceptar Cancelar —

Asi quedaria, si es correcta, cerrada y finalizada:

Procedimiento Fase Estado Transicién Mot. Cambio Estado
91 |\NC Y PETIC. SIRHUS 01 |ORGANO GESTOR (|62 |CERRADA FINALIZAL 06/10/2022 | |

Si después de cerrar la incidencia, necesitamos consultarla de nuevo, nos posicionamos sobre la

linea de la convocatoria y pulsamos el botéon Consultar.

E\ ¥

Tramitacion  Resumen

Tipo ConviProp. INCIDENCIAS SIRHUS Colectivo | | I Integradora I~  Observaciones ¥ Propias

Unid. Orgénica  [23610  [DTSCHU * EnCurso ® Defintvo ©  Ambas
Cod. Descripcion Descripcion Abrev. Afio Disposicion  Copia de Integrada en

— 3967210[CONV 1 ART .30 DT SALUD ¥ CONSUN(CONY 1 ART 30 DTSCHU 2023 =
0| CORREO CORPORATIVO NUEVO PER|CORREC CORPORATIVO 2022

0||PUBLICACION RESOLUCION ARTICUL |PUBLICACION RESOLUCI 2022
3410(NO PUEDO ADJUNTAR RESOLUCION |ACTO 80 JOSE DIAZ BU 2022

0|NC PUEDC APORTAR MAS DOCUMENACTC 80 2022

2595410]|ANUNCIO CONVOCATORIA ART. 30 [CONVOCATORIA ART. 30 2022 <
Pr i 1to Fase Estado Transicién Mot. Cambio Estado
o1 e v PETIC. SIRHUS 01 ||oRGANO GESTOR 62 [cERRADA FINALIZAL  [07i03/2023 |

Trarmitar Historia [=diar
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Haremos doble clic en el Codigo del Texto Aclaratorio o en el de Gestion de Incidencias,

dependiendo del texto a consultar:

|

v*Gestion de incidencias (IX112X) : Ventana 1 de 1

Descripeion (CONV 1 ART 30 DT SALUD ¥ CONSUMO '

CONSULTA OBSERVACIONTEXTO ACLARATORIO

Si consultamos el texto de la incidencia:

% Geslion de Incidencias (IX1126) : Ventana 1 de 1

Descripeién  |CONV 1 ART 30 DT SALUD Y CONSUMO . ARC

ORGANO GESTOR CERRADA FINALIZADA Transicién

SAL21GR1

[BUENOS DIAS, SE REMITE CONVOCATORIA 1 ART. 30 Y ANEXO PUESTOS 1944010-8534610-2103710 DE LA DT SALUD Y
CONSUMO DE HUELVA PARA SUPUBLICACION EN LA WEB DEL EMPLEADO PUBLICO.
GRACIAS
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En este otro caso, la consulta realizada es la del texto aclaratorio. Para salir pulsamos i<

“Consulta de Texto Aclaratorio (IX1135) : Ventana 1 de 1 *=i=0imniinini

Convocatoria/Propuesta

Tipo Conv.IProp. 'm IH ICIDENCIAS SRHUS | Colectivo ]
Conv./Prop | 3967210 |CONV 1 ART.30 DT SALUD Y CONSUMO

. Textos Aclaratorios

Fecha 07/02/2023 10:48:20 Fase: 20 ADMON. SIRHUS Estado: 15 GRUPO 7 ]
Buenas,

se ha publicado en la WEP la convocatoria de Art. 30 solicitada. Un saludo

CAPTURA DE PANTALLA DE PUBLICACION EN WEP

Es interesante realizar un pantallazo de la publicacién del anuncio en la Web del Empleado Publico.
Sobre todo, si tenemos varias convocatorias abiertas. De este modo, controlamos las diferentes

fechas de publicacién para llevar el cdmputo de los plazos de admisién de solicitudes.

&) Web del Empleado Publico Ands X

& CcC O @ ws045. juntadeandalucia.es/empleadopublico/emp-detail-.html?p=/Categorias_Principales/8&s=/Categorias_Principales/Provision_Puesto/Articulos .

i Aplicaciones @ Portafirmas -s022p... @ Nuevapestafa <) httpi//crono.csalud... Copias autenticada.. (@ Circuit - Configurac.. /A BandeJA @ GLPI - Autentificaci...

A Junta de Andalucia Web de Emplead@

Inicio  Provision de Puesto - 10 o Map
sto g | lBuscar...
L
D.T. Salud y Consumo en Huelva.
os 30 § 1
CIones. Articulos 30 Varios puestos. Plazo presentacién de solicitudes: Diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la ]
publicacién de esta convocatoria en la Web del Emplead@.
3/2023 Solicitud Of

o « Do s: de  Accio
Tramites Laborales s 07/03/2023 : Resol_art_30_DT_SC_| 944010.pd:

Cuando en la convocatoria hay varios puestos, una buena opcion, para comprobar los cédigos del

resto de puestos que se han publicado, es hacer el pantallazo con el documento abierto en la WEP.

c 0 # ws045juntadeandalucia.es/empleadopublico/adj-Resol_art_30_DT_SC Hu_1944010.pdf?f=230903Resol_art_30_DT _SC F

it Aplicaciones @ Portafirmas - s022p... @ Nueva pestafia &) http://crono.csalud... Copias autenticada... @ Circuit - Configurac.. A Band

adj-Resol_art_30_DT_SC_H1_1944010.pdf
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FASE 6 RECEPCION DE SOLICITUDES

- Las solicitudes se recibiran, exclusivamente, de forma electrénica (Apartado 3 del articulo tnico del
Decreto-ley 27/2020, de 22 de octubre y Articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.)

- En consecuencia, la solicitud sera recibida a través de la aplicacion Bandeja.

- El plazo de presentacién de solicitudes sera de 10 dias habiles a contar desde el siguiente a la
publicacion de la convocatoria en la Web del Empleado Publico de la Junta de Andalucia. Las solicitudes
presentadas fuera del plazo establecido habran de ser inadmitidas por extemporaneas, es decir, no
entraran en el proceso de baremacion.

- Se prevé que la convocatoria pueda exigir que la solicitud se acompane de determinados documentos
como pueden ser la Hoja de Acreditacion de Datos o la solicitud de autorizacion para nombramiento

provisional para solicitantes pertenecientes a organismos distintos al convocante.

- Realizaremos una tabla con los datos de las personas solicitantes:

A 8 c D E F 6 H L

PTOS.
1 APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI DESTINO N.2 SOLICITUD FECHA SOLIGH. computa:y | OBSERVACIONES

- En este enlace, puedes acceder a un modelo de tabla como el de la imagen.

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Tabla Recepcién Solicitudes %
Y

(Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un

dispositivo con LibreOffice)

- Para proceder a la baremacion de las solicitudes recibidas, los/as solicitantes deberan cumplir unos
REQUISITOS que, ya que pueden sufrir modificaciones por modificacion de normativa o nueva

interpretacion de la ya existente, incluimos en este enlace que se mantendra actualizado:

/

REQUISITOS DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA


https://drive.google.com/drive/folders/1E47onl38rYqvxLhCtHPGTNdGt6POY4hw?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1XKQIqbPdHXIV6oPFSE9QGriKI23cIGem?usp=share_link

FASE 7 TABLAS DE BAREMACION Y HOJAS DE BAREMO

Realizaremos la baremacion de las personas candidatas.

Para ello, proponemos una tabla Libreoffice Calc. Adjuntamos un modelo para puestos de estructura y otro
para puestos base.

En cada tabla, incluiremos los datos de cada puesto convocado y los personales de las personas
candidatas para su posterior baremacion.

Las tablas propuestas como modelo, incluyen hojas de baremo que se rellenan automaticamente al
cumplimentar la tabla principal. Estas pueden ser usadas para enviar informacién de las baremaciones

(tras convertirlas a formato .pdf) a los representantes sindicales en una fase posterior.

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Tabla Baremacion Puestos Estructura —

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Tabla Baremacién Puestos Base —

(Para visualizar correctamente y editar los documentos, deberda DESCARGARLOS en un

dispositivo con LibreOffice)

Para realizar la baremacion sin usar hojas de calculo, puede resultar util esta tabla:

TABLA PARA BAREMACION SIN USAR HOJAS DE CALCULO D

Ya que el baremo aplicable esta sometido a modificaciones de normativa o a diferentes interpretaciones

de la misma, lo adjuntamos en el siguiente enlace que mantendremos actualizado:

BAREMO APLICABLE [j



https://drive.google.com/drive/folders/1KB0jYv89EHHSbtlGIXdPYhW_H4GXRMUN?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1qSqO3OPmrJgE-ZROlkwET2JpNL_Gr9tZ?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pttYOE9jAULAiPFq0xYW6id4UzpDT6hK?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1x5VR6m4Fi93M55XZfiIayQBnp2ExQtyz?usp=share_link

MODELO TABLA BAREMACION PUESTOS ESTRUCTURA

[ Cédigo [ Grupo [Pref. Denominac./Centro direct. Nivel [ Tipo Adm. | Area Funcional Area Relacional 1 Area Relacional 2 [ Experiencia Titulacién
| [ [ [ [ [
[ N9Afo | | Fecha Fin Plazo | | nic.prdo.valorac.(-10 afios) |
[Convocatoria | | Formacion
DNI [ 1° Apellido [ 2° Apellido [ Nombre [ Procedencia [ orden preferencia (xde xx) | N.° expediente |
[Candidato: | | | [ | |
| GrupolSubgrupo | | [ Titulacién: | | [ Formacién: |
Experiencia: | (Respecto de las areas funcionales, relacionales y agrupacion de areas) “F”, “I", Art.30 (05) y “U+A.14" - No “L"- (salvo funcionarizacién)
Periodos Area Funcional Area Relacional 1 Area Relacional 2
Fecha inicio:
Fecha fin: 0 Observaciones
Fecha inicio:
Fecha fin: 0
Fecha inicio:
Fecha fin: 0
Fecha inicio:
Fecha fin: 0
Total; 0 ]
Trabajo desarrollado: (Respecto de las areas funcionales y relacionales - NO DESDE AGRUPACION AREAS) Sélo se tienen en cuenta puestos definitivos (04) -No “L"-(salvo funcionarizacién)
Anos
Fecha Nivel Area Funcional Area Relacional 1 Area Relacional 2 Dias Afios Redondeo Valoracién Fa;:;or Valor/afio valorados | Valoracién
(Sélo 5 afios)
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
Total: 0 0
Antigliedad No “L” (salvo funcionarizacién) ni MIR
Fecha inicio:
Fecha fin: q
Fecha inicio:
Techa fin: q
Fecha inicio:
Fecha fin: q
Fecha inicio:
Fecha fin: q
Fecha inicio:
Fecha fin: 0
| Servicios previos | ]
Suma antigiiedad 0)
Antigiiedad redondeada 0 SUBTOTAL ,00
Valoracién 0 CUERPO PREFERENTE sl |

TOTAL




MODELO TABLA BAREMACION PUESTOS BASE

[ cédigo | Grupo [Pref. Denominac./Centro direct. Nivel [ Tipo Adm. [ Area Funcional [ Area Relacional 1 [ Area Relacional 2 [ Experiencia Titulacién
| [ [ [ [ [ [ [ [
[ NeARo | [ Fecha Fin Plazo | [[nic.prdo.valorac.(-10 afios) |

Convocatoria | | | | [ | Formacién

DNI [ 1° Apellido [ 2° Apellido [ Nombre [ Procedencia | [ orden preferencia (x de xx) | N.° expediente |
[Candidato: | | [ | [ | | | |
| Grupo/Subgrupo | | | Titulacién: [ ] [ Formacién: | |

Observaciones

Trabajo desarrollado:

Fecha [  Nivel | Area Funcional Area Relacional 1 | Area Relacional 2 | Dias | Afios | Redondeo | Valoraci6n |
[ [ [ [ [ [ 0 |
Antig(jedad No “L” (salvo funcionarizacién) ni MIR
Fecha inicio:
Fecha fin: q
Fecha inicio:
Techa fin: q
Fecha inicio:
Fecha fin: q
Fecha inicio:
Fecha fin: 1]
Fecha inicio:
Fecha fin: q
[ Servicios previos | ]
Suma antigiiedad 0]
Antigiiedad redondeada 0 TOTAL ’00 |
Valoracién 0 CUERPO PREFERENTE sl |

TOTAL 0 |




MODELO HOJA DE BAREMO PUESTOS DE ESTRUCTURA

BAREMACION ART. 30

DATOS DEL SOLICITANTE:

D.N.I. PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

NUM. EXP.

CENTRO DE PROCEDENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO SOLICITADO (y orden de preferencia por el solicitante):

CODIGO PUESTO TRABAJO/CENTRO DIRECTIVO CUERPO PREFERENTE GRUPO NIVEL [TIPO ADMON.
AREA FUNCIONAL TITULACION FORMACION EXP.
AREA RELACIONAL ORDEN DE
PREFERENCIA|
CUMPLIMIENTO PARA EL DESEMPENO: (Posibles causas de exclusion)
GRUPO/SUBGRUPO| TITULACION FORMACION EXPERIENCIA

MERITOS A VALORAR:

PUNTUACION

Art.54.1 |VALORACION TRABAJO DESARROLLADO (PUNTUACION MAXIMA 9 PUNTOS)
1.1 Se valorara la experiencia profesional obtenida en los Ultimos diez afios. MAXIMO
a) Exp. profesional adquirida en puestos de nivel superior al solicitado 1,8 puntos/afio 9
b) Exp. profesional adquirida en puestos de nivel igual al solicitado 1,7 puntos/afio 8,5
c) Exp. Profesional adquirida en puestos de nivel inferior en 1 al solicitado 1,6 p/a 8
d) Exp. Profes. adquirida en puestos de nivel inferior en 2 al solicitado 1,5 p/a 7,5
e) Exp. Profes. adquirida en puestos de nivel inferior en 3 al solicitado 1,4 p/a 7
f) Exp. Profes. adquirida en puestos de nivel inferior en 4 al solicitado 1,3 p/a 6,5
g) Exp. Profes. Adquirida en puestos de nivel inferior en 5 al solicitado 1,2 p/a 6
h) Exp. Profes. Adquirida en puestos de nivel inferior en 6 al solicitado 1,1 p/a 5,5
i) Exp. Profes. Adquirida en puestos de nivel inferior en 7 al solicitado 1 p/a 5

Se podran valorar fracciones de desempeiio inferiores al afio que sumadas, computen al menos un aiio de servicio,
siempre que dichos periodos se hayan prestado en puestos de trabajo de idéntico nively area funcionaly con el
mismo caracter de ocupacion.

En el caso de que el nivel de los puestos desempenados se hubiese modificado, la valoracién del trabajo desarro-
llado se llevara a cabo atendiendo al nivel que en cada momento tuviesen asignados los puestos de trabajo.

Se podran valorar fracciones de desempeiio inferiores al aiio que sumadas, computen al menos un aino de servicio
o fraccion superior a seis meses, siempre que dichos periodos se hayan prestado en puestos de trabajo de idéntico
nivel, area funcional, y con el mismo caracter de ocupacion.

La valoracion del trabajo desarrollado prevista en la presente base esta limitada a la experiencia profesional obtenida
en los diez ultimos afos, que se computaran a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes
de esta convocatoria, siendo cinco el nUmero maximo de afos valorables.

De los diez ultimos afios se excluira el tiempo exigido como requisito de experiencia previa senalado para cada
puesto en la RPT, el cual debera haber sido prestado dentro del area funcional o relacional.
F=F 100%, F=R 80%, R=R 60%

Art.54.2 IANTIGU EDAD (0,25 puntos/afio Puntuacién maxima 6,5 puntos)

PUNTUACION

(Afos completos de servicio o fracciones superiores a seis meses, computandose los servicios
reconocidos prestados con anterioridad a la adquisicion de la condicién de funcionario como interino)

SUBTOTAL

CUERPO PREFERENTE (INCREMENTO 10%)

PUNTUACION |

|roTaL
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MODELO HOJA DE BAREMO PUESTOS BASE

BAREMACION ART. 30

DATOS DEL SOLICITANTE:

D.N.I.

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE NUM. EXP.

CENTRO DE PROCEDENCIA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO SOLICITADO (y orden de preferencia por el solicitante):

CcODIGO PUESTO TRABAJO/CENTRO DIRECTIVO CUERPO PREFERENTE GRUPO NIVEL TIPO ADMON.
AREA FUNCIONAL TITULACION FORMACION EXP.
AREA RELACIONAL ORDEN DE
PREFERENCIA

CUMPLIMIENTO PARA EL DESEMPENO: (Posibles causas de exclusion)

GRUPO/SUBGRUPO] TITULACION FORMACION EXPERIENCIA
0
MERITOS A VALORAR: PUNTUACION
Art.54.1 |VALORACION TRABAJO DESARROLLADO (PUNTUACION MAXIMA 9 PUNTOS)
1.1 Se valorara la experiencia profesional obtenida en los Gltimos diez afios. MAXIMO
a) Por desempefiar actualmente un puesto de nivel igual o inferior 6 puntos

al puesto solicitado:
b) Por desempefiar actualmente un puesto de nivel superior en uno o dos niveles al

puesto solicitado: 4 puntos
c) Por desempenar actualmente un puesto de nivel superior en tres o cuatro niveles al
puesto solicitado: 2 puntos
d) Por desempefiar actualmente un puesto de nivel superior en mas de cuatro niveles
al puesto solicitado: 1 punto

En el caso de que el nivel de los puestos desempeiiados se hubiese modificado, la valoracion del trabajo desarro-
llado se llevara a cabo atendiendo al nivel que en cada momento tuviesen asignados los puestos de trabajo.

Se podran valorar fracciones de desempefo inferiores al aino que sumadas, computen al menos un aino de servicio
o fraccion superior a seis meses, siempre que dichos periodos se hayan prestado en puestos de trabajo de idéntico
nivel, area funcional, y con el mismo caracter de ocupacion.

La valoracion del trabajo desarrollado prevista en la presente base esta limitada a la experiencia profesional obtenida
en los diez Ultimos afos, que se computaran a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes
de esta convocatoria, siendo cinco el nimero maximo de afios valorables.

Art.54.2

|ANTIGUEDAD (0,25 puntos/afio Puntuacién maxima 6,5 puntos) PUNTUACION

(Afios completos de servicio o fracciones superiores a seis meses, computandose los servicios
reconocidos prestados con anterioridad a la adquisicién de la condicion de funcionario como interino)
| SUBTOTAL | |

CUERPO PREFERENTE (Incremento del 10%) [ PUNTUACION |

| ToraL | |
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FASE 8 TABLAS DE ADJUDICACION

Una vez realizada la baremacion, realizaremos una tabla de adjudicacion para cada puesto convocado

indicando todos los datos necesarios para la publicacion de la Resolucién de la Convocatoria.

La tabla debe incluir, como minimo: nombre, apellidos, puntuacion obtenida en los distintos apartados del

baremo, criterio de desempate, necesidad de autorizacion y un campo de observaciones para anotar los

motivos de las exclusiones u otras indicaciones.

A continuacién, ordenaremos a las personas candidatas por orden de puntuacion y determinaremos las

personas adjudicatarias de las distintas plazas segun el orden de preferencia de los/las solicitantes.

Estas tablas deberan cumplir con las normas relativas a proteccion de datos personales, ya que se

publicaran posteriormente en la WEP.

MODELO
569810 DIRECTOR ARCHIVO CENTRAL 25 SGT
AREAS: ARCHIVISTICA TITULACION: FORMACION:
- OTRAS CARACTERISTICAS: ARCHIVERO
N° |32 ORDEN [TRAB, 10% | PUNT.

APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE soLiciTup |30 PREF. | DES. ANTIG, P |TOTAL DESEMPATE |AUT.|  OBSERVACIONES

1 KOO0 XRIOUX JXRHXNK 80233 | 1 1| 700400 | 110 | 1210 X
EXCLUIDO EXPERIENCIA
2 [UR00N XXIO0 JXOK 908194 | 1 1| 000|075 008 088 X | PERO ALGUN PERIDO
EXCLUIDA OTRAS

3 JRXRRKXLAX AKX HHXXAKRX %266 | 3 1 K1 CARACTERISTICAS

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Tabla de Adjudicacion %
Y

% (Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un dispositivo
a

con LibreOffice)

32/70


https://drive.google.com/drive/folders/14syBvuqRDRUOZid-kf3GJ-1iiU6h_9KG?usp=share_link

FASE 9 REUNION CON REPRESENTANTES SINDICALES

Una vez realizadas las tablas de adjudicacién, debemos convocar una reunion telematica o presencial,
con los/las representantes sindicales. Con la debida antelacion, por correo electronico, les
comunicaremos dia, hora y lugar de la reunion, ademas del enlace de conexion si es telematica, y les
enviaremos las solicitudes recibidas, hojas de acreditacién de datos, hojas de baremo y tablas de
adjudicacion de plazas para su estudio. Por la extension de la documentacién, podemos incluir enlace a
“Consigna” donde habremos subido un archivo .zip.

Iniciada la reunion, se procedera a la lectura de las tablas de adjudicacién. Los/as representantes
sindicales participaran con voz, pero sin voto, en las reuniones de la Comision de Valoracion. En este
sentido, deberan reflejarse en el acta correspondiente, las consideraciones que al efecto soliciten de
forma expresa. Los/las representantes sindicales podran manifestar las discrepancias u observaciones
que consideren pertinentes respecto a la baremacion. Todas seran comprobadas y resueltas corrigiendo
posibles errores mediante la revision de las hojas de acreditacion de datos u otra documentacion
aportada por los solicitantes.

Debemos asegurarnos de tener rapido acceso a toda la documentacién que pueda ser necesaria durante
el transcurso de la reunion y, una vez finalizada, realizaremos acta de la misma.

Respecto a la legitimacion de la cesidn de datos de caracter personal a los/las representantes sindicales,
sin previo consentimiento de la persona solicitante, se trata de una obligacion legal prevista en la Ley
Organica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical, en base al principio de legitimacion consagrado
en el Reglamento de la Unién Europea sobre proteccion de datos y la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. Esta cesion de datos

se realizara conforme al principio de minimizacién, compartiendo los datos estrictamente necesarios
para llevar a cabo su labor.
DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo de Acta 0%

% (Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un
a

dispositivo con LibreOffice)

FRAGMENTO GUIA DE PROTECCION DE DATOS EN RELACIONES PROFESIONALES
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https://drive.google.com/drive/folders/1JOiHBfTGu66NIFeUjwujJyT4p7j0u_ed?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jAqr2C_M-OlmtJUsqgxpH1aEppTC4-BO?usp=share_link

Consejeria de XXXXXXXXXXXXXXX

(Organo convocante)

Junta de Andalucia

POR LA ADMINISTRACION: POR LAS ORGANIZACIONES SINDICALES:

(Nombre)

S.A.F.: (Nombre)
Jefe de xxxxxxx de Personal

C.S.I.-F.: (Nombre)
(Nombre)

CC.00.: (Nombre)
Jefe de XXXXXXXXXX

I.S.A.: (Nombre)
(Nombre)

U.G.T.: (Nombre)
Gabinete de xxxxxxx

En xxxxxxx, siendo las xx:xxx horas del dia xx de xxxxxxx de 202x, se inicia reunién virtual a través de la
aplicacion Circuit con las organizaciones sindicales, estando presentes la representacion de la Consejeria, excepto
XXXXXXXXXXXXXXX, que sigue la reunidn telematicamente. Se celebra la reunion en la Sala de Juntas de la xx planta de la
Consejeria de XXXXXXXXX, Sita €N XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para proceder a la seleccion de entre las personas
candidatas para ocupar el puesto incluido en la convocatoria de arts. 30 de la Ley 6/1985, publicada en la Web del
Empleado Publico el dia xx de xxxxxxx de 202X, que se relaciona a continuacién: (Denominacion del puesto) Cédigo
XXXXXXXXX adSCrito @ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. (Continuar con la relacion de adjudicatarios de puestos en caso de
convocarse mds de uno)Todo ello al amparo del art. 30 de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre de Ordenacion de la
Funcién Publica de la Junta de Andalucia.

En primer lugar, toma la palabra D. (Nombre), Jefe de XXXXXXXXXXXxXxxxx, para informar que se ha realizado
esta convocatoria urgente para XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Se procede a la adjudicacion del citado puesto y se informa de la capacidad de las organizaciones sindicales
presentes para que, en cualquier momento, puedan interrumpir e interrogar sobre cualquier valoracion realizada:

- (DENOMINACION DEL PUESTO) Codigo XXXXXXXX resulta como persona adjudicataria D. (Nombre) , con D.N.I.
nim. ***XXXX** con una puntuacién de XX,XX puntos. En caso de renuncia se continuard seglin el orden
establecido en el anexo de baremacidon del puesto convocado que se adjunta.
- (Continuar con la relacion de adjudicatarios de puestos en caso de convocarse mds de uno)

Una vez finalizada la adjudicacion, por parte del Jefe de xxxxxxxxxxx, (Nombre), se agradece la presencia y
colaboracion de las organizaciones sindicales y a todos los presentes por el esfuerzo realizado y, sin mas asuntos que

tratar, se levanta la sesién, siendo las xx:xx horas del dia de la fecha.

Fdo: Los representantes de la Administracion que figuran en el encabezado.
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FASE 10 RESOLUCION

Una vez finalizado el proceso de valoracion de las candidaturas presentadas por la Comision de
Valoracién, se procedera a realizar, por el 6rgano competente, la Resolucién de la Adjudicacion de las

plazas, con redaccion ajustada a la legislacion vigente.

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo1 de Resoluciéon General

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo2 de Resolucién_Detraccion

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES Modelo3 de Resoluciéon_Desierto

% (Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un dispositivo
con LibreOffice)

CASOS ESPECIALES

Detraccion de un puesto:
Los puestos de trabajo incluidos en una convocatoria, pueden ser detraidos de la misma cuando no
resulte posible su adjudicacion como consecuencia de diversos motivos, entre los que podemos

encontrar:

* Desdotacion del puesto.
* Modificacion sustancial o supresion del puesto.
* Cumplimiento de Resoluciones administrativas o judiciales.

* Puesto adjudicado por Salud Laboral.

Convocatoria de un solo puesto que queda desierto:
Una convocatoria o algunos puestos incluidos en aquella, pueden quedar desiertos por multiples motivos,

entre los que podemos encontrar:

» La falta de candidaturas presentadas.

» El desistimiento de la persona adjudicataria.

* No cumplimiento de requisitos establecidos.

* Falta de autorizacion del centro de trabajo en el que se encuentre adscrita la persona
adjudicataria.

* Cualquier otra causa sobrevenida.
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https://drive.google.com/drive/folders/15gkcNGixubLba_cy4FTuUHbCJBpAmMPE?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/13s6JPx9HKd93IbWUZCq--PGgoeWlaNXh?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1NOYTxTZbp7dSA19J5tMLHM7qmCM21Do9?usp=share_link

CONSEJERIA DE XXXXXXXX

A (ORGANO CONVOCANTE)

Junta de Andalucia

MODELO 1

RESOLUCION DE [ORGANO CONVOCANTE] POR LA QUE SE APRUEBA LA PROPUESTA DE
NOMBRAMIENTO PARA DETERMINADOS PUESTOS CONVOCADOS POR EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 30 DE LA LEY 6/1985, DE 28 DE NOVIEMBRE, DE ORDENACION
DE LA FUNCION PUBLICA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.

Vista la propuesta de nombramiento formulada por la Comision de Valoracién tras la reunién celebrada el
dia XX de XXXXXX de 202X, para la revision de los méritos para la provisidon de varios puestos de
trabajo de conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de
Ordenacion de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia, y cuya convocatoria se publicé en la Web del
Emplead@ Publico el pasado XX de XXXXXX de 202X.

Esta [6rgano convocante], en virtud de las facultades conferidas por el Decreto xxxxxxx, de X de XXXXxxX,
por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de xxXxxxxxx, cuyas competencias
XXXXXXXXXXXXXXXXX en virtud del articulo xx del Decreto de la Presidencia 10/2022, de 25 de julio, sobre
reestructuracién de Consejerias.

RESUELVE

Primero.- Aprobar la propuesta de nombramiento formulada por la Comisién de Valoracién recogida en el
acta de XX de XXXXXX de 202X, que se adjunta como anexo a esta resolucién junto con los listados de
puntuaciones de las candidaturas.

Segundo.- De la presente resolucion y sus anexos se dara publicidad mediante su publicacion en la Web
del Emplead@ Publico y en la pagina web de la Consejeria de XXXXXXXXXXXXXX.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa, cabe interponer potestativamente, recurso
de reposicion en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente a su publicacion en la Web del
Emplead@ Publico, ante este mismo érgano, de conformidad con el articulo 115.2 de la Ley 9/2007, de
22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en relacién con los articulos 112.1, 123 y
124 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas o recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados a partir del dia
siguiente al de su notificacion, de acuerdo con lo previsto en los articulos 8.2a), 14.1 y 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

En XXXXXX, a fecha de la firma electrénica
(EL ORGANO COMPETENTE)
Fdo.:
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CONSEJERIA DE XXXXXXXX

A (ORGANO CONVOCANTE)

Junta de Andalucia

MODELO 2

RESOLUCION DEL [ORGANO CONVOCANTE] POR LA QUE SE HACE PUBLICA LA DETRACCION
DEL PUESTO DENOMINADO XXXXXXXXXXX (CODIGO XXXXXXX), CONVOCADO POR EL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 30 DE LA LEY 6/1985, DE 28 DE NOVIEMBRE,
DE ORDENACION DE LA FUNCION PUBLICA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Con fecha XX de XXXXXX de 202X, esta [6rgano convocante] realiza convocatoria publica para
proceder a la ocupacion, con caracter provisional, conforme a lo previsto en el articulo 30 de la Ley
6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcién Publica de la Junta de Andalucia, de UNA
plaza vacante y dotada presupuestariamente, denominada: XXXXXXXXXX (CODIGO XXXXXXX)

RESUELVE

Primero.-Detraer de dicha convocatoria el puesto XXXXXXXXXX (CODIGO XXXXXXX), por el siguiente

motivo: [ ]

Segundo.- De la presente resolucion se dara publicidad mediante su publicacion en la Web del

Emplead@ Publico y en la pagina web de la Consejeria de XXXXXXXXXXXXXX.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa, cabe interponer potestativamente, recurso
de reposicion en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente a su publicacion en la Web del
Emplead@ Publico, ante este mismo 6rgano, de conformidad con el articulo 115.2 de la Ley 9/2007, de
22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en relacion con los articulos 112.1, 123 y
124 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas o recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados a partir del dia
siguiente al de su notificacion, de acuerdo con lo previsto en los articulos 8.2a), 14.1 y 46 de la Ley

29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.
En XXXXXX, a fecha de la firma electrénica

(EL ORGANO COMPETENTE)
Fdo.:
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CONSEJERIA DE XXXXXXXXXX

A (ORGANO CONVOCANTE)

Junta de Andalucia
MODELO 3

RESOLUCION DE [ORGANO CONVOCANTE] POR LA QUE SE DECLARA DESIERTO EL PUESTO
DENOMINADO XXXXXXXXX (CODIGO XXXXXXX), CONVOCADO POR EL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 30 DE LA LEY 6/1985, DE 28 DE NOVIEMBRE, DE ORDENACION
DE LA FUNCION PUBLICA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.

Vista la propuesta de nombramiento formulada por la Comision de Valoracién tras la reunién celebrada el
dia XX de XXXXXX de 202X, para la revision de los méritos para la provisidon de un puesto de trabajo de
conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de
la Funcion Publica de la Junta de Andalucia, y cuya convocatoria se publicé en la Web del Emplead@
Publico el pasado XX de XXXXXX de 202X.

RESUELVE

Primero.- Declarar desierto el procedimiento de cobertura de la plaza referida, por el siguiente motivo:

[ ]

Segundo.- Ordenar la publicacion de la presente Resolucion, asi como del Acta que se acompafia como

ANEXO, en la Web del Emplead@ publico de la Junta de Andalucia y en la pagina web de la Consejeria

de XXXXXXXXXXXXXX.

Contra la presente Resolucién, que agota la via administrativa, cabe interponer, potestativamente,
recurso de reposicion en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente a su publicacion en la Web
del Emplead@ Publico, ante este mismo 6rgano, de conformidad con el articulo 115.2 de la Ley 9/2007,
de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en relacion con los articulos 112.1, 123 y
124 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas o recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados a partir del dia
siguiente al de su notificacion, de acuerdo con lo previsto en los articulos 8.2a), 14.1 y 46 de la Ley

29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.
En XXXXXX, a fecha de la firma electrénica

EL ORGANO COMPETENTE
Fdo.:
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FASE 11 PUBLICACION EN LA WEB DEL EMPLEADO PUBLICO (WEP)

Una vez celebrada la comision de valoracion y resuelta la convocatoria, procederemos a publicar en la
WEP la resolucion de adjudicacion de los puestos convocados. La publicacion se realiza a través de
SIRhUS del mismo modo que se ha indicado en la FASE 5.

Por otro lado, sefalar que debemos cuidar que los datos personales que vamos a publicar en la WEP
sean conformes a la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos de Caracter Personal y Garantia de
los Derechos Digitales que regula este aspecto.

Disposicién adicional segunda. Proteccion de datos, transparencia y acceso a la informacién publica.

La publicidad activa y el acceso a la informacion publica regulados por el Titulo | de la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacioén publica y buen gobierno, asi como las obligaciones de
publicidad activa establecidas por la legislacion autondémica, se someteran, cuando la informacién contenga datos
personales, a lo dispuesto en los articulos 5.3 y 15 de la Ley 19/2013, en el Reglamento (UE) 2016/679 y en la
presente ley organica.

Apartado 1° de Disposicion adicional séptima. Identificacion de los interesados en las notificaciones por
medio de anuncios y publicaciones de actos administrativos.

Cuando sea necesaria la publicacién de un acto administrativo que contuviese datos personales del afectado, se
identificara al mismo mediante su nombre y apellidos, afiadiendo cuatro cifras numéricas aleatorias del documento
nacional de identidad, nimero de identidad de extranjero, pasaporte o documento equivalente. Cuando la
publicacion se refiera a una pluralidad de afectados estas cifras aleatorias deberan alternarse.

Cuando se trate de la notificacion por medio de anuncios, particularmente en los supuestos a los que se refiere el
articulo 44 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pablicas, se identificaré al afectado exclusivamente mediante el numero completo de su documento nacional de
identidad, nimero de identidad de extranjero, pasaporte o documento equivalente.

Cuando el afectado careciera de cualquiera de los documentos mencionados en los dos parrafos anteriores, se
identificara al afectado unicamente mediante su nombre y apellidos. En ningtn caso, debe publicarse el nombre y
apellidos de manera conjunta con el numero completo del documento nacional de identidad, numero de identidad

de extranjero, pasaporte o documento equivalente.

INFORME FUNCION PUBLICA_PUBLICIDAD

GUIA DE PROTECCION DE DATOS EN RELACIONES PROFESIONALES
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https://drive.google.com/drive/folders/1w4Hos_cJxqVba53jFgXU8YxTNLw6e9qE?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1tclHx1-9biy9fWWPIJDl9wdiLYX4Yx21?usp=share_link

FASE 12 AUTORIZACIONES Y RENUNCIAS

AUTORIZACION PRECEPTIVA PARA EL NOMBRAMIENTO DE ADJUDICATARIOS

Ya que esta materia esta sometida a modificaciones de normativa o a diferentes interpretaciones de la

misma, adjuntamos esta informacion en el siguiente enlace que se mantendra actualizado:

EN QUE CASOS DEBEMOS SOLICITAR AUTORIZACION Y PLAZO DE RESPUESTA ‘
DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Solicitud de Autorizacion =

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Comunicacion Sentido del Silencio E

% (Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un

dispositivo con LibreOffice)

AUTORIZACION PREVIA

Ya que esta materia esta sometida a modificaciones de normativa o a diferentes interpretaciones de la

misma, adjuntamos esta informacion en el siguiente enlace que se mantendra actualizado:

AUTORIZACION PREVIA D

RENUNCIAS
- Las personas adjudicatarias que quieran presentar renuncia, deberan hacerlo telematicamente y a la

mayor brevedad posible, para dar paso a la siguiente candidatura de la tabla de adjudicaciones.

+* Las autorizaciones denegadas y renuncias supondran cambios en las personas adjudicatarias
definitivas por lo que habra que reajustar la tabla de adjudicaciones.

+ Tendremos en cuenta las autorizaciones, renuncias y el orden de preferencia de todas las
candidaturas para determinar el orden en que realizaremos los nombramientos. Sélo debemos realizar
nombramientos de las personas adjudicatarias definitivas que ya no puedan verse afectadas por estas

circunstancias.
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https://drive.google.com/drive/folders/1MEeQOnTONhabHdJIpE5Sto7ZjZtFnvfY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1KooanSFlLdOBv8gEfB-y1NFH_ZC677U5?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1WQwEBpFO9R51c51lE0gS9DeSzw7hIdti?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1MEeQOnTONhabHdJIpE5Sto7ZjZtFnvfY?usp=share_link

MODELO

CONSEJERIA DE XXXXXXXXXXX
Junta de Andalucia (Organo solicitante)

DESTINO DEL ADJUDICATARIO/A
XXX XXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Ref.: XXX/XXX/XX

Asunto: Soliditud Autorizacion Art. 30

Afin de proceder al nombramiento provisional, en virtud de lo establecido en el art. 30 de la Ley 6/1985, de Ordenacion
de la Funcidon Publica de la Junta de Andalucia, del funcionario con destino en esa XXXXXXXXXXX, D.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX con DNI ***XXXX*** que ocupa el XXXXXX lugar segln el orden de baremacion
establecido para el puesto denominado “XXXXXXXXXX” (codigo XXXXXXXX), adscrito a xxxxxxxxxxxxxxxxx de esta

Consejeria de xxxxxxxxxxxxxxxx, se solicita la preceptiva autorizacion para poder efectuar el correspondiente

nombramiento.

Si en el plazo de diez dias no se hubiese contestado a esta peticion, se entendera otorgada segun lo
establecido en la Instruccion 1/2009, de 23 de febrero, de la Secretaria General para la Administracion Publica.

Se ruega nos adelanten la contestacidn al correo electrdonico xxxxxxxxxxxxxxxxxx@juntadeandalucia.es

Sevilla, (Competente para la firma)
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CONSEJERIA DE XXXXXXXXXXXXXX
MODELO

B (Organo remtente)
Junta de Andalucia

(DESTINO de ADJUDICATARIO/A)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Ref. . XXXIXXXIXX

Asunto: Comunicacién sentido silencio.

Con fecha x de xxoooooooocooaxx de 2.02X, se procedi6 a solicitar la preceptiva autorizacion, a fin
de proceder al nombramiento provisional en virtud de lo establecido en el art. 30 de la Ley 6/1985,
de Ordenacién de la Funcién Publica de la Junta de Andalucia, del funcionario con destino en esa
XXXXXXXXXXX D, XXXXXXXXXXXXXXXXX con DNI ***XXXX** que ocupa el xxxxxxxxx lugar
segin el orden de baremacion establecido para el puesto denominado “XXXXXXXXXXX” (cédigo
XXXXXXXX), adscrito a @ XXXXXXXXXxxxxxxxxxxxxxx de esta  Consejeria de

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Habiendo transcurrido el plazo de diez dias sin haber recibido contestacion a dicha peticién, es por
lo que procedemos a entender otorgada la autorizacion, segtn lo establecido en el punto 9 de la

Instruccion 1/2009, de 23 de febrero de la Secretaria General para la Administracion Publica.

Es por ello, que comunicamos que, con fecha xx de xxxxxxxxxx de 2.02X, se resuelve destinar al

funcionario de carrera D. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX al puesto arriba referenciado.

Sevilla, (Competente para la firma)
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FASE 13. TERMINACION ACTOS 28

Una vez realizada la seleccion de las personas candidatas para las plazas ofertadas, resuelta la
convocatoria y publicada la resolucion en la WEP, junto al Acta de la Comision firmada por los
representantes de la Administracion con la conformidad de los representantes de las Organizaciones
Sindicales, procederemos a finalizar los Actos 28 previos a la tramitacion del cese en el puesto de trabajo

anterior (Acto 14) y a la toma de posesion en el puesto obtenido (Acto 02).

Desde el menu inicial de SIRhUS, seguimos la siguiente ruta: Situacion de Personal / Gestion de

Actos Administrativos.

1|

+ Situacién de Personal wr Situacidn de Personal

+* Puestos de Trabaje

+ Nomina Gestidn de Oferta de Plazas
+ Programacion y Control Computo de Periodos

+ Tramitador de Incidencias/Convoc./Propuestas Anexo VI

Reconocimiento de la Antigiedad de oficio
Lista Auto de Nombr/Contr pendiente de Nombr/Contr
Documentacion de Salida
Mto. Datos Personales
+ Monitorizacion de Vencimientos
+ Consultas
Mto. Datos per=sonal con cargoe a AD

Aparece la siguiente pantalla en modo consulta (Azul), rellenamos Colectivo A, Céd. 28 y en el campo

Puesto, indicamos el cédigo del mismo.

o] X == 2]5]n] @ ¢

”Acto_sAdministmtivus I Telematico [ Observaciones
Colectivo ,A_] e Estadn] 5 ; ~ }i EnCurso [ Definitivo (~ Ambas =
Cdad. Acto Admtvo, NRP Identificador Apellidos, Nombre i
[ r
[ =
P— = |
L =
[ | =
L =8|
[ [ | o |
- Puesto Asignado | Edtar

Puesto|  12888410] | Unidad Organica | Il i I

Tramitacion

Cod. F i Cod. Fase Cod. Estado T icio Cod. Motivo
Lo ] ][ | I il
| Framitar __-rarmlacit"n mltple Cmsuﬂ'a'mlfmipk Cancelan Einglizar | Modificar Anilar

_—
A L
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Ejecutamos consulta pulsando el icono de la barra de herramientas ﬂ y aparecera la siguiente pantalla
con los datos anteriores en color naranja completados con la denominacion del puesto y la unidad

organica y, en el apartado Tramitacion, el codigo de fase y codigo de estado en que se encuentra el acto,

activandose los botones Editar y Consultar.

B o Gl A omls 2580

Actos Administrativos [” Observaciones

Colectivo [aDMON GRAL

Cad. Acto Admitvo. NRP Identificador Apellidos, Nombre
ASIGN. PLZ OFERTADAS

/@ EnCurso ¢ Definitivo © Ambas

LTI [

l
|
J
1
l
J
1
l

Lo . o TR o

“Puesto Asignado ' Editar

Puesto| 12886410 [AT-RRL | Unidad Orgénica | 53510 DT 5€ CO
: = Consultar -
- Tramitacion
Cod. Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado: Transicion  Cod. Motivo
i |ﬂ~4 :JFLESOL SIN REG. |01 ,1ORG.0.NO GESTOR ,|G1 :JPROF‘ RESOLUCION L[nmnzmza- :| |
Tramitar dramiacion multiple Conzulta muftiple Canceiar Einalizar i ogificarn Anular

Pulsamos sobre el botdn Editar y aparece la siguiente pantalla:

= = - - i G e ey s e
w Resolucidn de Asignacién a Plazas Ofertadas (IA111422) : Ventana 1 de 1
Asignacion de Plazas Ofertadas " Observaciones
Convocatoria =
Ofertadals |05/02/2023 Denominacion|~RT= 20, VARIOS PUESTOS Convocatoria
Tipo de Provision |05 ||ART. 20 LEY 8/85
Efectos
Solicitud Resolucion Admitvo. [" . Efectos Fijos
Empleado
NRP Apeliidos y Nombre |
Puesto | 12885410[A T-PRL Programa |125 [D5G. MEDIDAMBE
Motivo de Posesion | | Caracter Ocupacion |
Acto Administrativo
Fase |ORGANO GESTOR Estado |PROP. RESOLUCION Transicion |05/02/2023 [ Otros Procedimientos | |_|
-

En el campo Admtvo. del apartado Efectos, indicamos el dia que estamos grabando la finalizacién del

acto. No marcamos el check de Efectos Fijos.
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En el apartado del Empleado, nos posicionamos en NRP y pulsamos el icono de la barra de herramientas

de lista de valores g y aparece la siguiente pantalla:

g B L) Xlv] &#)=l=] &5 86

w Bisqueda y Seleccidn del Personal (IA11134):

Personal

Situacion | ACTIVO Tipo de Situacion | |

NRP Primer Apell. Segundo Apell. Nombre Opcion

| | | | | e
| | | | | i
| | | | n

| | | | |

| | | | [

| | | | [

| | | | |

| | | | [l

| | | | [l

| | | | [l =~

13

Indicamos los apellidos y nombre de la persona a la que vamos a asignar el puesto, y ejecutamos

consulta ﬂ y nos aparecera el resultado de la busqueda con el NRP relleno. Si aparece la misma

persona varias veces, debemos seleccionar el registro que se encuentra en Situacion ACTIVO.

B G . R O ==] 2586 Y

Personal o
=il [ACTvO ~| Tipode Situacion [, ] [acTivO
NRP Primer Apell. Segundo Apell. Nombre Opcion
| | | | | A
| | | | B
| | | | B i
| | | | [l
| | | | [
| | | | B
| | | | [l
| | | | [
| | | | [
| | | | [ -
]
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- Antes de ejecutar la consulta, si no sabemos si algun apellido o el nombre son compuestos, podemos ayudarnos
en la busqueda utilizando el signo %, bien delante o detras o en ambos, de los datos que sepamos con certeza. Asi

acotamos la busqueda en ese campo y saldra todo lo que contenga lo escrito entre los signos de %.

Hacemos doble click sobre los datos de la persona y nos aparece en la pantalla anterior, en la que nos

quedaria por rellenar Motivo de Posesién para lo cual, desde ese campo, pinchamos el icono lista de

valores él y seleccionamos el motivo “DESTINO PROV. A. 30”, pulsando Aceptar o doble click.

B oh e i o/ =~ 2586 ¢

& ResolLcion de Asianacion @ Plazas Diefiadas (1A111422) Ventana 1 de 1
Asignacién de Plazas Ofertadas _ Observaciones
i wria -
Ofertadals 05022022 | Denominagion ART° 30, VARIOS PUESTOS | Convocatoria |
depmmf_l'hn- 30 LEY /85 |
==
‘Solicitud | | Resolucién ‘Admtvo. 2710212023 |[]. Efectos Fijos
 Empleado Muotivos de Toma de Posesion [l ie i leleleile] b4
NRP 34016385V46FA211 | Ape
J : RV.CRALES. |
Motivo Toma Posesién | Desde Has e
COBERT.DOBLEDOT.  01/01/1900 |
CONC FAM. TITULAR  01/01/1900 :
DB DOT COM. FAM.TIT 010141900
8,30 01/01/1900 | | Otros Procedimientos | |
e e I et 1|

=

Ya solamente nos quedaria rellenar Caracter Ocupacioén, procederiamos de la misma manera que
anteriormente, y de nuevo doble click sobre “PROVISIONAL” o Aceptar.

wocat 5
Ofertadals 05022022 | Denominacion ART° 30, VARIOS PUESTOS | Convocatoria |
et [ p———
Tipo de Provisién 05 || ART. 20 LEV 665 |
-

| Empieado Bl PROVISIONALS I

|
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Guardamos cambios con el icono de la barra de herramientas @ y aparece la siguiente pantalla en la
que importaremos la documentacién de entrada necesaria para finalizar el Acto 28 antes de su envio a la

fase Registro General de Personal.

DOCUMENTACION PARA IMPORTAR

Tendremos previamente preparada esta documentacion para localizar los archivos en nuestro ordenador.
Para ello, nos vamos posicionando encima de cada documento y se activara el boton Importar que
pulsaremos y buscaremos y seleccionaremos en nuestro PC el documento en pdf a importar, haciendo
doble clic en el archivo que lo contenga

* Documento de entrada 0061: importaremos, unido en un Unico documento, la Convocatoria y
cuadro puestos que publicamos en su dia.

* Documento de entrada 0059: (Acta de Seleccion) importaremos en un uUnico documento, la

Resolucién de adjudicacion+Acta de Seleccion de la reunidn realizada con los/las Representantes
Sindicales (Fase 9).
ARadiremos al mismo documento las autorizaciones en caso de personas adjudicatarias con
destinos distintos al convocante. También uniremos al mismo documento, las renuncias o
denegaciones de autorizaciones cuando, por darse alguna de estas circunstancias, la persona
adjudicataria final no coincida con la que ocupa el primer lugar en las tablas de adjudicacion.

* Documento de entrada 0006: Consentimiento de la persona interesada por el que acepta el
puesto ofertado. \
DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Consentimiento Persona Interesada %
Y

(Para visualizar correctamete y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un

dispositivo con LibreOffice)
* Documento de entrada 1122 Cert. Neg. R.C.D.S: s6lamente es necesario para la adjudicacion

de puestos que en R.P.T. aparezcan con la caracteristica de “Contacto habitual con menores”.

LI~ el J o/ ml=| 20RO Y
\'_ﬂ" Documentacion de Entrada (IA111183) ; Ventana 1 de 1
| Acto Administrativo ciones
Colectiva [ | [aonon crat _ Acto Administrativa [23 | 2561 PLZ OFERTEDAS
D tacién de Entrad Apor. .
Cod. Tipo Documento Inicial Requerido Aportado Incorporado  Ini Efecto Entrada N° Entrada
0061 |{co I = [ v (7 ‘ | &
0059 | [# = i [# 7 \ |
[RE |cons. NTERESADOIA = - W~ = = \ | Y )
[z [cmrecrcos B L EL B F \ [ ,
[ ] i r I r &l \ | ) X N/
(| () r [ ] [0 \ | = i

Aclarador | ‘(
Resumen

lentos

Borrar | Rentiizar Adguirir. Importar Visualizar —
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https://drive.google.com/drive/folders/1O_K0xKgKl6vwaKNKIQb-jn3sHDCO6SYJ?usp=share_link

MODELO

[0 1 9 - T ,CONDNI ...
funcionario/a perteneciente al CUBIPO ... ..o
presta su CONFORMIDAD para ocupar provisionalmente el puesto .............................
........................................................................ , COAIJO oo
= T £ o7 11 (o 1= , en

virtud de lo establecido en el Art. 30 de la Ley 6/85, de 28 de noviembre, de Ordenacién

de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia.

Sevilla,a ........ o [ de 20......
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Una vez importado cada documento, se activa el boton Visualizar desde el que podremos comprobar

que el documento importado es el correcto en cada ocasiéon. Completada la documentacion, salvamos

cambios con el icono @ . Abajo en la pantalla aparecera el mensaje “Operacion realizada con éxito”.

FRM-40400: Operacidn realizada con éxito

Salimos de esta pantalla con el icono [ig|, que nos lleva de nuevo a la pantalla que sigue, en la que

volvemos a guardar cambios @ y salimos .

Opciones Yentana

IR

w Resolucidn de Asignacitn a Plazas Ofertadas (18111422) itana 1 de 1

2]

Asignacion de Plazas Ofertadas [ observaciones
- Convocatoria e
T 30, VARIOS PUESTOS Convacatoria| f
. Efectos
Solicitud Resolucion | Admtvo. 2710212023 | [ . Efectos Fijos : b
Empleado .
Nrp| Apellidos y Nombre |
Puesta) | 12s36¢10/{AT-PRL ) Programa | 2= J{or ¥ serv.GRALEs.

|

El Acto 28 de nuestro puesto de trabajo se nos quedaria ya, con la persona asignada que ha aceptado el
puesto, en Fase 01 ORGANO GESTOR, Estado 01 PROP. RESOLUCION.

© Actos Administrativos =
Colectivo [ [DwON GRAL . T = =
Cod. Acto Admtvo. NRP Identificador Apellidos, Nombre
’E? [asiGN. PLZ OFERTADAS = il |
[ =
[ ] £l
[ r
B |
[ r
[l r
[ E7| |
| Puesto Asignado Editar
Puesto| 12886410 [AT-PRL | Unidad Organics | 53810 (DT 5C CO = &
© Tramitacion
Cad, Procedimiento Cad. Fase Cod. Estado Transicion  Cod. Motivo
® [0 J[resoLsmres.  [for [forsanocestor  Jfor [[eror. esorucion  fosmamazs [ ]
Tramitar Tramitacian mofiple Consutta multiple Cancelar [ Emal=arn | {dodificar Anular
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TRAMITACION
Finalmente, tramitariamos el Acto 28, hasta llegar a la fase 02 REGISTRO PERSONAL, estado 08 VISUALIZA
REGISTRO, quedando asi finalizado. De no llevarlo hasta esta fase, no nos dejaria grabar posteriormente el Acto

02 de toma de posesion que realizaremos tras grabar el cese (Acto 14) en el puesto anterior.

Opciones Ventana
T i .

EENER

Actos Administrativos " Observaciones
Colectivo |ADMON GRAL I TR U &
Cod. Acto Admiva. NRP Identificador Apeliidos, Nombre
[2s [asion. pzoreRTADAS | [ [ [
m i |
]
-
’|:| LI
| 5|
- - LN it
o r | )
] F | [ —
Puesto Asignado Edfiar ’
Puesto| 2078710 [sc FIsCAL Unidad Organica | sag10 | [T sc co \
Consultar i ‘
Tramitacion ‘
Cod. F i Cod. Fase Cod, Estado Transicién _ Cod. Motivo 4
@[04 |[ResoL i Res, [o2 | [recisTRO PERSONAL | [08 |[VisuaLiza peaisTRO |Prmizoza [ || ]
_r_ar.‘.ﬁ;.r _"_ﬂmﬁ:':ni;li mulhgie Consults mbltiple Carcelar E‘r.ai‘:ar_ Modificar Anular

En la fase 01 ORGANO GESTOR, las personas competentes para tramitar cada estado del Acto 28 son:

1°- Visto Bueno- En SSCC, sera el/la Consejero/a'y en DDTT, la persona titular de la Secretaria General
u otros érganos que tengan delegada esta competencia.

2°- Resolucion favorable o desfavorable- En SSCC, la persona titular de la Secretaria General Técnica
y en DDTT, los/as Delegados/as Territoriales u érganos en quienes deleguen.

3°- Persona grabadora- La que graba el acto. Pulsando en Tramitar, dejara el acto en la fase
REGISTRO PERSONAL.

Mientras el acto estd en la fase 01 ORGANO GESTOR, va pasando por los distintos estados
mencionados anteriormente. Una vez que la persona grabadora da traslado al Registro, el boton de
Tramitar deja de estar activo, ya que el acto deja de encontrarse en el ambito de 6rgano gestor, pasando

a la fase 02.

CONSULTA HISTORICO DE TRAMITACION
Para consultar quién realiza cada fase y estado del acto, lo hacemos siguiendo la ruta Situaciéon de

Personal / Gestion de Actos Administrativos. En modo consulta j (Azul), indicamos Colectivo A,

Acto Administrativo 28. En Puesto, el codigo que queremos consultar, y ejecutamos consulta con el
icono ﬂ Arriba, a la izquierda en Opciones, pulsamos Histérico de Tramitaciéon. Aparece la siguiente

pantalla:
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Opciones Ventana

RNV

Acto Administrativo

Acto Administrativo (22 |

ASIGN. PLZ OFERTADAS |

[ ]

Transiciones

Brocedimiento (B ||RESOL S REG.

Transic Cod. Fase Cod. Estado. Cod.  Motiva Anulaci -
430/1/2023 i {ih} EJRGANO GESTOR i 02 _R.ESOL FAVORABLE | it i [ | ba
somz0zs o florcanocestor  Jfos fveeropresoe | =
_I—'.-I ? ORGANO GESTOR F F_‘F‘.DP. RESOLUCION | ] | l |
o a — =
| B | B | ) =
] | ) I |
n u — =
| B | B | ) =
I [ ] |
| B | i =

Si nos posicionamos en cada una de las distintas fases y estados por los que ha

ido pasando el acto,

pulsando la Tecla F4, veremos quién ha tramitado dicho paso.

DOCUMENTACION DE SALIDA

Arriba a la izquierda, en Opciones entraremos en Documentacion de salida, desde donde podremos
Visualizar y descargar la Resolucion del érgano gestor competente de DESTINO PROVISIONAL ART.

30 (Ver imagen).

Cpciones Yentana

B & Ga 3 &/==

w Documentacidn de Salida (14111185) :

Ventana1de .

2|5 u] @ Y

Acto Administrativo

Colectiva i"‘ [[2pmon craL

Acto Administrative [22 | [45iGi PLZ DFERTADAS

e

identificador | [ I [

Documentacion de Salida

Procedimiento ]u-s _|RESOL SIN REG. | Fase Tfﬁ_ 19RGANO GESTOR Estado ]?2_ 1_FtE50L. FAVORABLE

Cod. Cil. Informe F.URL  Generado Estado Envio Bobina Blip

il sloestho prOVISIONAL ART 30 || [[osowz023)] -l L =
T i 1

l il i j ® [ ] J&

Visualizar

Documentacion de Salida Externa

Cad. Tipo Descripcion )

| 1 [ 1l e

| | [ ) -

l l [ | (v,

Viznslizar |
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A continuacion, os mostramos el documento que el sistema emite para cada puesto (paginas 1 y 2).

Posteriormente, tendremos que adjuntarlo, firmado por la persona interesada, en Sirhus al realizar el Acto

02 de toma de posesion.

A partir de la fecha de notificacion de esta Resolucion a la persona interesada, empiezan a contar los

plazos de cese y posesorios.

A CONSEJERIA DE SALUD Y CONSUMO
DT Satud y Consuma Co

Junta de Andalucia

DESTINO PROVISIONAL, SEGUN ARTICULO 30 DE LA LEY 6/1985

1.- Datos Personales

2. Datos del Puesto de Trabajo ocupado y/o reservacs
Denominacién: ASESOR TECNICO-ESTADISTICAS SANITARIAS Codigo: 2079210
Consejeria/Entidad Instrumental: SALUD Y CONSUMO
Centro Directivo: D.T. SALUD ¥ CONSUMO CO
Centra: D.T. SALUD ¥ CONSUMO CO
Localidad: CORDOBA
3.- Datos del Puesto de Trabajo asignado
Denominacién: SC. FISCAL Cadigo: 2078710
Consejerta/ Entidad Instrumental: SALUD ¥ CONSUMO
Centro Directvo: D.T. SALUD Y CONSUND CO
Centra: D.T. SALUD Y CONSUMO CO
Localidad: CORDOBA
4.- Resolucién
De conformidad con lo dispuesto en ol art. 30 de la Ley 6/1985, de 28 de nowiemnbre, de Ordenacidn de |a
Funcion Piblica de la Junta de Andalucia y el articulo 68, del Decret 2/2002, de 9 de enero.

Considerando gue razones de oportunidad y urgencia aconsejan la coberfura del puests, que fa interesada
ha prestade su consentimiento, retine las condiciones de ttulacion y requisitos funcionales exgidos para la
ocupacion de la plazs y, ewste autorizacidn previs, en su caso, de la Consejerla donde se encuentra el
puesto anteriorments ocupade,

En uso de las competencas afribudas en el art. 4 1h) del Decreto 255/1387, de 28 de octubre y el
articulo 67 de la Ley 9/2007 de 22 de octubre de la Administracion de [a Junta de Andalucia,

RFSIFIVD DESTINAR provisionalmente 2 la funcionaria de carrera D,
sara el desempenso provisional del puests de trabaje indicado en el punts 3 anterior, con efectos
de la toma de posesdin.

La funcionaria de carrera tendrd derecho a la reserva dal pussto de trabajo del que es titubsr, en su
£as0, segln la resefia del punto 2.

De conformidad con b dispuesto en el apartado 4, del articulo 30 de la Ley 6/1985, Ia funcionana de
caimera podra ser cesado en cualqueer momento por el drgano competente para su designacion, y deberd
sarl en el moments de la toma de posesisn o de la reincorporacion del itular ordinario, o de la supresion
de la plaza, sin derecho a indemnizacidn; debiendo el/la funcionano/a retomar a su puesto reservado o, en
su defect, resultar adscrito a un nueva puestn de trabajo segin Io dispuesto en el ard. 21.2 b} de a Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.

ES COPYA VALIDA DE CONFORMIDAD CON LA ORDEN DE ﬁ
LA CONSERERIA DE GOBERNACION Y JUSTECIA D 28 DE
SEDTIEMBSE DE 1999
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CONSEJIERIA DE SALUD ¥ CONSUMO
0.7 Sahud y Consumo Co

Junta de Andalucia

DESTING PROVISIONAL, SEGUN ARTICULO 30 DE LA LEY 6/1985

1.- Datos Personales

5.- Recurse

Contre ks presente resolucion, que agota la via administrative, cabe sterponer recurso de reposcion, con
cardcher patestativa, en e plazo de un mes a contar desde e dia sigsente & de su notificacsdn, de acuerdo
zon &l articuls 123 de la Ley 3972015, de | de octubre. del Procedimients Adminstratieg Comin de L
Adminiziraciones Pobdicas o recursa contencosc-admnistratve ante e Juzgado de | Contencicse-
administrative del municipss en gue tenga su sede el drgano competerte o ants el Jwgade en cuye
cireunsenipeidn fuvers el demandante su domicibo, a eleccién de éste dltime, en e plaze de dos meses
deade el dis uguiente al de su notificaciin, de acuerdo con ko prevests en el articulo 46 de s Ley 20/ 1G98,
de 13 de ulie, reguladara de la Jurediceidn Contencinso-admnistratva.

CORDOBA, A 30 DE ENERQ DE 2023
‘CONSEJERA

P.0. ORD C. SALUD DEL 1B DE MARZO DE 2016
DELEGADC/A TERRITORIAL




FASE 14 CESE ACTO 14

Mediante este acto se gestiona y promueve ante el Registro General de Personal el cese en el puesto de
trabajo del empleado que solicita el art. 30. Para la tramitacion de este acto en Sirhus, seguimos la

siguiente ruta: Situacion de personal/Gestion de actos administrativos

Ventana
= &u]e|d
X

* Situacién de Personal ¥ Situacion de Personal X

* Puestos de Trabajo

: O EIEE ST Gestion de Oferta de Plazas

L = Convoc /P Computo de Periodos

Anexo VIl
R imi de la Antigii de oficio

Lista Auto de Nombr/Contr pendiente de Nombr/Contr
Documentacién de Salida
Mto. Datos Personales
* Monitorizacién de Vencimientos |
* Consultas
Mto. Datos personal con cargo a AD

En la siguiente pantalla introducimos los siguientes datos:

Pulsaremos $¢ | para poner la ventana en color naranja e introducimos en Colectivo A, Acto 14. Con el
cursor en el campo Identificador, pulsamos 3 | para buscar a la persona. Introducimos sus datos y

confirmamos | (Si aparece el nombre mas de una vez, debemos seleccionar el que tenga la
Situacion : Activo)

Opciones Ventana

5
Bl 6 5. 2] e]/|m|=] &|s]u]e]e] JRCIRE x|v] o] 2)=]=| &|u]u]e]o]

% Gestion de Actos Administrativos (1A111181) - Ventana 1 de 1

Actos Administrativos I~ Observaciones

Personal
cocero [ powonow - -

EnCurso ©  Definitivo ~  Ambas.
Céd.  Acto Admtvo. NRP _Identificador Apellidos, Nombre Situacion : Tipo de Situacién
[+ [ceseenpr v

[Descripcion abreiada de Acto Administativo)

Puesto Asignado.
Pueso] I | unidad Ogérica | [

T
Céd. _Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicion Cod.  Motivo
s foo | [eesepro magao ][ i [ 1

i
Tramitar Traaciin miipls || Consalta milige Concelar | Eatizar || Wotifcar A

Una vez que tenemos el nombre de la persona, nos situamos en el campo Puesto, pulsamos L3

seleccionamos el cédigo del puesto y le damos a Continuar.
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Opciones Ventana

I R TR

Actos Administrativos " Observaciones
Colectivo R |ADMON GRAL [ &
= %  EnCurso © Definitive © Ambas
Cod. Acto Admtvo. NRP‘ Identificador . Anellidos, Nombre =i
14 |CESEENPT. A
g |
4 | |
= |
i [Apelicos, Nombrs)
= Apellidos, Nombre
[
[ ] E
[ ] I
| Puesto Asignado Eohiaa
Puesto IG. PERSONAL Unidad Organica 39810 (DT ISJFIJA
2 s | I Cansultar I
Tramitacion
Cod. Procedimiento Cod. Fase Céd. Estado Transicion Cod.  Motiva
w [09 |[cesePro.TRABAND || ] || \
Tramitar. Tremitacian multiple Consulta multiple Cancelar Einalizar Modificar Anular

a

Ai A

Nos aparece la siguiente pantalla en la que pondremos la fecha en el campo Admtvo. pulsamos el

Tabulador y se rellenara automaticamente el campo Econémico. Después, introduciremos el Motivo

del cese.

Cese en Puesto de Trabajo ™ Observaciones
Empleado A
Identificador | NRF

Apellidos ]r Nembre

Efectos

Solicitud Resolucion Admtvo. | . Ef. Fijo Econémico

Asignacion Caracteristicas =

U. Org. l 39810 {[:’:5_--" JA Motivo Posesion 0023 ( VMB. CONCURSOQ-OP 7 Principal

Colecuvo{_ AT G Caracter 04 {:[' NITIVC ™ Ausente

’—‘~ [— — Motivo Cese [ 7 Activo [
— - Causa Pér. Reser. [ [ Sustitucion

Programa[ 123[ R.Y SERV.GRALES " Reservado
Sustitucion del NRP % Horas Tlpo Und. Contrato
[ { { | 00 [L RSONAL EXENTO TIPO Cf
Disposicion

cod) Tipo | N Del | Publicado en | N | Del |

. : Seguridag Social ) ~ ~
Céd. Tarjeta | Vac. o Dis Epig. |17 | Ocup. |4 | Gru.Cot [07 | Cuenta de Cotizacién |11169155¢
Acto Administrative
Estado ]‘""3“’ NSCRIP/RESOL Transicion T ™ Otros Procedimientos

|

1. Los motivos de cese que se nos pueden plantear son:

* Cese con Reserva P.T.(En el campo Motivo Cese escribimos 0001 o lo seleccionamos con ﬂ)

Cuando el cese es en un puesto definitivo para pasar a otro puesto por art. 30. La utilizacién de

este motivo no permitira la interrupcion en la prestacion de servicios, dado que requiere la

tramitacion de un acto de asignacion/posesion de la persona afectada.
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Opciones Ventana

5 @ o] 2)~l=] 2a]uje] ]

s en Puesto de Trabajo (1A11123) : Ventana 1 de 2 -

Cese en Puesto de Trabajo

I” Observaciones

Empleado =
Identificador NRP
1 |
Apellidos | It | Nombre |
Efectos .
Solicitud Resolucion Admt\m.| W . Ff. Fijo Fcondmico
- Asignacion - Caracteristicas
U.Org. | 39810 DT 15071 A ' Motivo Posesion [0023 | [NOWB. CONCURSO-OPO | | F/ Principal
— ; 1 a JEFINITIVO [ Ausente
Colectivola faoon GRaL Caracter o4 [[oeFnmve -
" . Motivo C H |[con RESERVAPT . Activo
Puesto | 819210][NG. PERSONAL _ voLese o ] F Sustitucio
: = — Causa Pér. Reser.l | 1 ustitucion
Programa | 128/DIR Y SERV GRALES : o

Sustitucion del NRP

[Fecha de efecto de la Posesmn!im Und. Tipo Contrato ,
I | T 000 |[PERsONAL EXENTO TIPO Cg

Disposicion
Cod] Tipo | N| el Publicado en | Ne | Del |
|~ Seguridad Social

Céd. Tarjeta Vac. No s Epig. |13 | Ocup. | | Gru. Cot. |03 Cuenta de Cotizacion ) |

- Acto Administrativo

Fase 10?\32\[-1[! GESTOR Estado ]F'R'OP INSCRIP/RESOL Transicion |13/03/2023 " Otros Procedimientos =

]

Cese P.T. Provisional(En el campo Motivo Cese escribimos 0021 o lo seleccionamos con g)

Se utiliza para el cese derivado de cambio de puesto afectado cuando la ocupacion del puesto en
el que cesa sea provisional (cese por pasar a otro puesto por art. 30).

Dpcicnes Ventana

@ il b b

% Mto. Ceses en Puesto de Trabajo (IA11123) : Ventana 1 de 2

Cese en Puesto de Trabajo

I" Observaciones

- Empleado -
e — - =
Identificador i \ | NRP
Apellidos | | Nombre |
- Efectos
Solicitud Resolucion Admtvo. [13/12/2021 | K. EF. Fijo Econémico
- Asignacion - Caracteristicas
v.og. | 39810)[0.71G.PPSS ¥ CO JA Motivo Posesion |1035 |[DESTIND PROV 2125 7 Principal
. : ; 05 ||ProvisionaL ™ Ausente
Colectivol. JADIMON GRAL i Jfprovisio -
— . - Motivo Cese (0021 |[CESE T Activo
Puesto | 819610 I.H T-CENTROS Y PROG I N
<= Causa Pér. Resﬂr.l | ] " Sustitucion
Programa | 12P[DS IGUAL P S.Y CONC - FE  foserralis

Posesion |74/03/2021
Sustitucion del NRP s Tipo Und. Tipo Contrato

% Hora
| | | | _ oo |[PERsONAL EXENTO TIPO CG

Disposicion

Cod/ Tipe | N Dl Publicado en | Nl el |
- Seguridad Social

Cod. Tarjeta Vac Nio Bis Epig. |113 Ocup. |~ | Gru. Cot. 02 Cuenta de Cotizacion |

- Acto Administrativo

Fase IREGISTF{D PERSCMNAL Estado I”'lECRIF‘[ZIIOI'I DEFINIT

Transicion ™ Otros Procedimientos

1]
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Guardamos los cambios E| y abajo nos aparecera el mensaje “Operacion realizada con éxito”. Este

acto no lleva documentacion de entrada por lo que hacemos clic en Salir e | Y otra vez e |-

* Renuncia a destino por art. 30 (En el campo Motivo Cese escribimos 0050 o lo seleccionamos

con g)

Motivo utilizado tras la renuncia expresa al destino adjudicado formulada por la persona
interesada. En este caso, si tendremos que adjuntar documentacion de entrada. Importaremos la
Solicitud de cese firmada por la persona interesada y la afiadiremos en el campo Tipo
Documento SOLICITUD DEL INTERESADO.

B @ . ] el 2l=/n] s]3/nj0]¢]

v Wto. Ceses en Puesto de Trabajo (1A11123) : Ventana 1 de 2

Cese en Puesto de Trabajo ™ Observaciones
Empleado e
Identificador | | NRP
Apellidos 1 JI Nombre ll
Efectos
Solicitud Resolucién Admtvo. . Ef. Fijo Econémico
| Asignacion i~ Caracteristicas -
U. Org. | 39810, |E:I_ ISJFT JA | Motivo Posesion |LIBS I‘:" ERT. DOBLE DOT R Principal
s : 5 PROVISION! [ Ausente
cOlecﬁvo]A_ IADr;-Iu:'ur | GRAL Cardclen |0.5 | J
: Motivo Cese REN. DESTINO ART 30 7. Activo
Pussto | 819010 [NG. CONTRAT.Y PATRIM = 5
- Sustitucion
| gl o = Causa Pér. Reser.l 1
Programa | 125[DIR Y SERV GRALES Bl i
Posesion |10/03/2023
Sustitucion del NRP % Horas Tipo Und. Tipo Contrato
| I | I | 000 |[PERSONAL EXENTO TIPO C(
Disposicion
Cod{ Tipo | Ne | |Del | Publicado en | Ne |pet |
Seguridad Social
Céd. Tarjeta Vac. No His Epig. |113 | Becup. |A Gru. Cot. |15 Cuenta de Cotizacion j |
Acto Administrativo
Fase |'C'F:-.3»'-'n.l!'i- GESTOR Estado |PROP INSCRIP/RESOL Transicion |13/0 ™ Otros Procedimientos

2. Tramitacion

Pulsamos Tramitar. Los/as usuarios/as que tramitan el acto de cese son:

1°. El titular de la Secretaria General Técnica en Servicios Centrales y El/la Secretario/a General

Provincial en Delegaciones Territoriales para pasar el acto a Visto Bueno.

2°. El/la gabador/a del acto.

Una vez terminada la tramitacion, el acto pasa a Fase Registro Personal, Cod.02. -
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Para poder consultar las distintas fases de tramitacion del acto, nos vamos a Opciones/Historico de

Tramitacion y obtenemos la siguiente ventana en la que podremos ver toda la tramitacion del Acto 14.

Opciones Ventana

w Histarico de Tramitacion (1A111182): Ventana 1 de 1

Acto Administrativo

Colectivo A [[aDMON GRAL Acto Administrativo |14 | [CESE ENF T
Identificador M. Vo

Transiciones

Procedimiento [l  [CESE PTO. TRABAJO

Transicion Cod. Fase Cod. Estado Cod. Motivo Anulacién
I1Uf02|’2023 |Hjo2 {REGISTRO PERSOMNAL | {10 {F‘END INSCRIPCION | | et

10022023 |fo2 [[RecisTRo PERsonaL [0z [JcALIFicADO cONFORME |
/ 02 [[ReGIs 01 [[DILIGEN PROVISIONAL ]

401 |[HORGAMO GESTOR |jo6 |V B PROP INSCRIPC

11/01/2023 01 ||ORGANO GESTOR 22 [[PROP INSCRIPRESOL

il Y | A}

- Colocando el cursor en cada fase y pulsando la Tecla F4, podremos ver quién ha tramitado cada una de
ellas.

- En casos en los que la persona interesada desempefie su puesto de trabajo con Reduccion de
Jornada (Acto 75) se debera poner fin a la misma antes de proceder al cese y una vez realizado el
mismo, se podra volver a solicitar la reduccion. Tanto para poner fin como para el reinicio de la Reduccion

de Jornada, necesitaremos solicitud firmada por la persona interesada.
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FASE 15. TOMA DE POSESION (ACTO 02)

Para realizar la toma de posesion de un puesto adjudicado por art 30, necesitamos completar un proceso
que durara tres dias:

- El primer dia completaremos la realizacion del Acto 28 (Fase 13) que se inicid antes de la realizacion
de la Convocatoria (Fase 2) y se notificara a la persona interesada.

- Con fecha del dia siguiente, realizaremos el Acto 14 del Cese (Fase 14)

- Con fecha del dia siguiente al cese, realizaremos el Acto 02 de Toma de Posesion.

En Situacion de Personal/Gestion de Actos Administrativos. Haremos clic en Epara que los

campos pasen a color naranja. En campo de Colectivo: Ay en campo Coédigo: 02.

Opeciones Ventana

B g Gl 3 o/m= 25806

-

Colectivo [  [ADMON GRAL

Cad. Acto Admitva.
02 |ASIGNACION POSESION

@ EnCurso ¢ Definitivo © Ambas

BERREEN

—I_|_|_|_|_|_|TIE

-P“Fmﬂ.--. - m Gontinusn |
Puesto| i |  Unidad Orgénica | I | i

| [ gusuiEs B3

- Tramitacion 1
Cod. Procedimiento Cod. Fase Cod. Estado Transicion  Coéd.  Motivo .

# [oa noresocconres. ][ L1 I ||

Tramnar. | Tramitacion-multiple: | Cansults multiple Cancelar Einglizar. Modificar. | Anular

Ponemos el cursor en el identificador, pinchamos en “lista de valores” .L| buscamos .|en azul por

los apellidos y hacemos clic en . |. Seleccionaremos la persona candidata correcta haciendo doble clic

sobre ella. Sus datos apareceran en la primera ventana. Hacemos clic en el nombre y pulsamos

Continuar.
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Anadimos la fecha en el campo Admtvo. Sera la fecha del tercer dia tras la finalizacion del Acto 28 y

pulsamos guardar ﬂ y salir J .

Opclones  Ventana

B o

N

|

|
[
[
=
(3]
[

Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion [T Observaciones
Empleado R
identificador | | - | NRP
Apellidos i | Nombre |
Efectos
_.Snﬁcimal | Resolucion Admtvo. 04022022 | [ Ef. Fijo Econdmico |
Asignacion : - Caracteristicas -
U.0rg. | soid|{scRT GRAL TECNiCA  |II NSSEE Rase Rl
Colectivols |ADMON GRAL il i )
Puesto | 14118110/ [nG. 5 ISION MotivoCese | ||
- - m Causa Per. ]teseri J
Progrml_ 125]1 SG. MEDIDAKBIEE : = .
Sustitucion del NRP % Horas TipoUnd.  Tipo Contrato
I | . RS ersoNAL ExENTO TRO ol
Disposicion
cod| Tipo | e et Publicado en | Iwe| et [
Seguridad Social
Cod. Tarjeta Vat [io Oj Epig, |11° | Ocup. IT Gru. Cot. F‘. Cuenta de Cotizacion
 Acto Administrativo
Fase |REGISTRO PERSONAL || Estado |NSCRIPCION DEFINT = Bk Proceiaienion

Después, hacemos clic en Importar para anadir la documentacion.

Es necesario importar dos documentos:

1. Resolucién. Es la documentacion de salida del Acto 28 (Fase 13) firmada por la persona interesada

con fecha del dia en que realizamos la finalizacién del Acto 28 y se lo notificamos.

2. Declaracion de Incompatibilidad. Firmada por la persona interesada con fecha del dia en que

realizamos la Toma de Posesion, Acto 02.

DESCARGA DE DOCUMENTOS EDITABLES _Modelo Declaraciéon Incompatibilidad (,%

% (Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un

dispositivo con LibreOffice)

Hacemos clic en Visualizar para comprobar que la documentacién es correcta y pulsamos guardar E .

Nos aparecera el mensaje de “Operacion realizada con éxito”.
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https://drive.google.com/drive/folders/1WVfnukH9dlNYdAGceMdXKltHzFVSwZ2n?usp=share_link

MODELO

DECLARACION DE NO ESTAR AFECTADO DE INCOMPATIBILIDAD

PUESTO:
CODIGO:

Apellidos Nombre

Cuerpo, Escala o Categoria

DNI Toma de posesion por:

- Funcionario de carrera 0 - Nuevo ingreso L]
- Funcionario interino O - Proc. Exced. Volunt. O
- Funcionario eventual O - Proc. Serv. Espec. ]
- Contratado laboral U - Proc. Exced. Forzosa L
- Contratado administrativo O i 0
- Estatutario O

El/la abajo firmante, a los efectos previstos en el articulo 10 de la Ley 53/84, de 26 de diciembre,
de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y del articulo
13,1 del Real Decreto 598/85, de 30 de abril, declara que no viene desempefiando ningun
puesto o actividad en el sector publico ni realiza actividades privadas incompatibles o que
requieran reconocimiento de compatibilidad.

Tampoco percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad por derechos pasivos o por cualquier
régimen de la Seguridad Social publico y obligatorio.

En Sevilla, a ........ A€ o de 20......
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En este momento, procederemos a Tramitar el acto. En los SSCC de las distintas Consejerias son
competentes los Secretarios/as Generales Técnicos/as (Secretarios/as Generales Provinciales en
Delegaciones Territoriales) en primera tramitacion para el Visto Bueno y después, la persona tramitadora

que dara traslado a Registro).

Si tenemos dudas sobre quién es competente para la tramitacion de un acto, podemos consultar en
Opciones/Histérico de Tramitacion en otro acto similar ya realizado con anterioridad. Colocaremos el

cursor en la fase que queremos consultar y pulsando F4 podremos ver quiénes la han tramitado.

En los dias posteriores, podemos consultar si hemos cometido algun error al inscribir el acto, entrando en

el Menu Opciones/ Consulta de observaciones.

e -
=
L Y
|
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TOMA DE POSESION EN PUESTO DEFINITIVO POR RENUNCIA A PUESTO PROVISIONAL
Cuando la toma de posesion se realice en el puesto definitivo por haber renunciado a un puesto en art

30, en Motivo Posesion pondremos 0037 REINCORP. PTO. DEFIN. y debemos adjuntar dos

documentos:

1. Declaracién de Incompatibilidad. Indicando en el mismo documento, que la Toma de posesion es
por: Reincoporacién a puesto definitivo.

Importaremos este documento en el campo DECL INCOMP O AUT CO.

2. Solicitud de cese firmada por la persona interesada en el campo DEC-ORDEN-RESOL.

B o e A= 258ed

- Asignacion de Puesto de Trabajo y Posesion [ Observaciones
Empleado T
Identificador | | =) NRP | i
Apellidos | | Mombre|
" Efectos
Solicitud | Resolucion ] | Admitvo. j__zzi_u_gag_z_qu | " Ef. Fijo Econémica |2202/2022 |
hsimmﬁn Caraclensﬁt:ln
w.org. |  360s310/[scHUMPLANATS C | | | Mofivo Posesion [0057 |RenCORP FTO DEFH [ Principal
: : ._ c | - - ———— B Cimr 1]}4 | 1E‘EFi|I|_='\__J ::1 | I_ A"mte
c ,ﬂ. | e ) N nd vy =
— - AR
- - Causa Pér.m:aed 1 [ Sustitucién
Prbnml!nl [T Reservado
Sustitucion del NRP % Horas TipoUnd.  Tipo Contrato
| ) | B | {ooa |[PersonaL ExeNTO TRD COf
cod| Tipo | | oel | Publicado en | Wl pel |
- -  Seguridad Social — — =
Céd. Tarjeta Vac o0 Epig. [112] ocup. [+ | Gru.cot. 01 | cuentade Cotizacién
- Acto Administrativo
Fase [REGISTRO PERSONAL [ Estada |INSCRIPCION DEFINT. -
b
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FASE 16 GESTIC O EQUIVALENTE

- Realizada la toma de posesion, gestionaremos incidencia en “Gestic” o aplicacion equivalente al
Servicio de Informatica, con indicacion de nombre y DN/ la persona adjudicataria de la nueva plaza, para
que realicen el cambio de equipo y le proporcionen el acceso a las carpetas digitales del Servicio de

destino para lo que indicaremos el codigo del mismo.

- En caso de tratarse de personal procedente de otras dependencias, debera solicitarse equipo nuevo.

FASE 17 INFORMACION A RESPONSABLES DE CRONO, GUIA, NOMINAS Y
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

- Una vez realizadas las tomas de posesion de las personas adjudicatarias en sus destinos provisionales,
es importante informar puntualmente de estos cambios a los compafieros y compafieras responsables en
nuestro Servicio o Seccion de Personal, de la gestion de Crono, Guia, Néminas y Prevencion de Riesgos

Laborales que necesitan mantener actualizada la ubicacion de todo el personal.

) : |
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FASE 18 LA ACOGIDA

- -
ACOGER: “Recibir con un sentimiento o manifestacion especial la / \
aparicion de personas o de hechos” (RAE). :) y ’\ v

INTRODUCCION

La acogida de nuevo personal en la administracion publica es un proceso importante para asegurar que
el nuevo personal empleado publico tenga una experiencia positiva en su nuevo lugar de trabajo y

puedan integrarse eficazmente en el servicio correspondiente y en la organizacién en general.

El Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP), cita en su exposicion de motivos: “Las
administraciones y entidades publicas de todo tipo deben contar con los factores organizativos que les
permitan satisfacer el derecho de los ciudadanos a una buena administracion, que se va consolidando en
el espacio europeo, y contribuir al desarrollo econdmico y social. Entre esos factores, el mas importante

es, sin duda, el personal al servicio de la administraciéon”.

La Administracion debe velar por su capital humano, fundamental para prestar un servicio publico de
calidad, cuidando especialmente el momento inicial de acogida para el personal de nuevo ingreso con
destino definitivo y también en los casos de movilidad provisional, pues ambas situaciones suponen un

cambio en el entorno de trabajo y un nuevo punto de partida.

Existen actualmente, dentro de la Administracion Publica, importantes carencias en este sentido:

- La mayor parte de la informacion ofrecida en el momento de la acogida suele ser muy
generalizada y abarca tematicas como los distintos organigramas de la propia administracion,
principales politicas publicas y normativas de uso mas comun o sobre los servicios que se ofrecen
al personal como webs, formacion general, horarios, nivel, permisos Yy licencias, etc.
Generalmente, se pone el foco Unicamente en cuestiones instrumentales e informativas y se
deja la informacion mas especifica de mano del centro directivo y de la unidad administrativa en la
que se integra el profesional, limitdndose ésta, generalmente, a las funciones y tareas a

desempefar.
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- Normalmente, el proceso de acogida se limita y concluye en los primeros instantes de la
incorporacion. No hay un seguimiento del proceso que se alargue en el tiempo porque
generalmente no existe la figura de una persona responsable de la acogida que acompafie y

haga el seguimiento a los profesionales en su incorporacion al nuevo puesto.

- Habitualmente, esta funcién de tutoria o acompanamiento, recae en los compafieros y
companeras mas cercanos y depende casi exclusivamente de la buena voluntad de éstos. No

existe ninguna acreditaciéon o valoracion de tal labor de tutoria.

- No existe un procedimiento especifico en los centros de trabajo adaptado al personal con

discapacidad. Esto se agrava en el personal con discapacidad intelectual.

Cada vez mas, tanto organizaciones privadas como publicas estan implantando manuales o protocolos
de acogida, elementos principales en la estrategia de recursos humanos, siempre con la vista puesta en
los empleados y las empleadas, principal recurso de las empresas. Un empleado motivado revertira en la

productividad y la calidad del servicio que se ofrece.

En este sentido, el JAAP se esta ahora planteando la extensién de la Escuela de Formacion de Acceso
y Acogida al personal interino, y en general, a aquel personal que se incorpora provisionalmente en un

puesto. Mas informacioén en el siguiente enlace:

Debemos ser conscientes de que la llegada de nuevo personal a una organizacién, viene cargada de
ganas e ilusién, pero también es un reto: llegar a un puesto de trabajo sin experiencia, con unos
compaferos que tampoco pueden dedicarnos todo su tiempo y atencion, pero que, por otra parte,
agradecen compartir el trabajo con alguien que puede aliviar su propia carga. Es importante y necesario

que se sientan bienvenidos desde el principio.
Por eso, el objetivo es que la adaptacion al entorno laboral sea lo mas rapida y de mayor calidad

posible, facilitando al nuevo personal y al personal que asume la funcién de tutoria, las herramientas

necesarias para una transicion fructifera y positiva.
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https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/revista/2019/06/07/la-escuela-de-formacion-de-acceso-y-acogida-una-oportunidad-para-crear-vinculos-con-la-organizacion/

PROPUESTAS DE MEJORA PARA UNA ACOGIDA EFECTIVA

El Plan de Acogida tiene un doble objetivo: por un lado, la adaptacién profesional de la persona al
puesto de trabajo y a los procedimientos de trabajo en el menor tiempo posible y, por otro, su

socializacién en la organizacion, es decir, su integracion.
Con un buen Plan de Acogida, se fomenta la motivacion, el sentimiento de pertenencia y la
implicacion desde el inicio y se ofrece la informacién necesaria al profesional para que conozca el
contexto de la organizacion.
1. Organizacién:
El responsable de la unidad, a través del compromiso personal, el buen hacer profesional y la
capacidad de innovar, tiene una incidencia directa en la eficacia de la organizacion y en la salud y
bienestar de las personas de su entorno laboral, que afecta directamente a la calidad del servicio.
La figura de una persona de referencia como un mentor/a, tutor/a o coordinador/a de acogida, es
importante para facilitar el proceso de integracion. Esta persona debe pertenecer a la unidad de
destino donde se incorpora el nuevo profesional.

2. Preparacion del puesto de trabajo:

La preparacion del espacio de trabajo, la configuracion del equipo informatico y la provisién de los

materiales y recursos necesarios.

Se puede incluir un plan detallado de la primera semana de trabajo, incluyendo reuniones con el resto

del servicio, presentaciones y capacitacion.
3. Presentacion del equipo:

Es importante que conozca al equipo con el que va a trabajar. La presentacion debe ser cordial y

acogedora.
4. Formacion y capacitacion:
Proporcionarle el entrenamiento necesario para realizar las nuevas tareas. Puede incluir capacitacion

en herramientas y software especificos, normativas o incluso formacion en

habilidades como comunicacion o resolucion de problemas. -
A<
N
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5. Asignacion de un mentor/a que, entre otras tareas,

I) Servira de guia en los primeros dias y mantendra una comunicacion permanente con el nuevo

funcionario/a.

II) Planificara los objetivos de trabajo y funciones a desempefiar elaborando un plan de

tutorizacion.

[Il) Elaborara un calendario para supervisar el desempefo y evaluara el proceso de acogida de la

nueva incorporacion.
IV) Le mostrara disponibilidad ante dudas y dificultades.

V) Integracion en el equipo/servicio: Se podria planificar una actividad informal como un almuerzo

o actividad social que puede servir para ayudar al nuevo compafiero a sentirse parte del equipo.

VI) Realizar un seguimiento junto al nuevo empleado. Regularmente durante las primeras
semanas, para asegurarse de que se esté adaptando bien y para proporcionar orientacion
adicional segun sea necesario. Esto también puede incluir establecer metas u objetivos claros
para el nuevo persnal, proporcionandole retroalimentacion y apoyo continuos para ayudarles a

alcanzar sus objetivos y a tener éxito en su nuevo trabajo. -

PROPUESTAS DE MEJORA EN CINEO PUNTDS ‘f\

7 Elaborar un manual de acogida para el personal con discapacidad, que incluya
la discapacidad intelectual

2 Regular reglamentariamente la acogida de nuevos/as profesionales-

3- Sequimiento de la acogida en los centros directivos-

4- Crear un espacio para la acogida en nuestra WEP-

5+ Establecer un reconocimiento para las personas de referencia que realizan la

acogida-
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MODELOS DE DOCUMENTACION EDITABLE INCLUIDOS EN EL MANUAL

a (Para visualizar correctamente y editar los documentos, debera DESCARGARLOS en un

dispositivo con LibreOffice)

Modelo1 de Convocatoria sin Tabla de Puestos

Modelo2 de Convocatoria con Tabla de Puestos

Modelo de Tabla Puestos Convocados

Modelo de Tabla de Recepcion de Solicitudes

Modelo de Tabla de Baremacion de Puestos de Estructura

Modelo de Tabla de Baremacion de Puestos Base

Modelo de Tabla de Adjudicacion

Modelo de Acta de Reunién con Representantes Sindicales

Modelo1 de Resoluciéon General

Modelo2 de Resoluciéon_Detraccion de puesto

Modelo3 de Resolucion _ Puesto Desierto

Modelo de Solicitud de Autorizacion

Modelo de Comunicacion del Sentido del Silencio

Modelo de Consentimiento de la Persona Interesada

Modelo de Declaracion de Incompatibilidad
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https://drive.google.com/drive/folders/1dqwDOb9GweT47zLfITItc1B-HjdoADYm?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AmnrGlzehE1PZmX7XI7ZVuCUmKmPZ92k?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1I4Q9p-vRNSafxd-5fsx3CmZSCIT_g1Rm?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1E47onl38rYqvxLhCtHPGTNdGt6POY4hw?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1KB0jYv89EHHSbtlGIXdPYhW_H4GXRMUN?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1qSqO3OPmrJgE-ZROlkwET2JpNL_Gr9tZ?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/14syBvuqRDRUOZid-kf3GJ-1iiU6h_9KG?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1JOiHBfTGu66NIFeUjwujJyT4p7j0u_ed?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/15gkcNGixubLba_cy4FTuUHbCJBpAmMPE?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/13s6JPx9HKd93IbWUZCq--PGgoeWlaNXh?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1NOYTxTZbp7dSA19J5tMLHM7qmCM21Do9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1KooanSFlLdOBv8gEfB-y1NFH_ZC677U5?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1WQwEBpFO9R51c51lE0gS9DeSzw7hIdti?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1O_K0xKgKl6vwaKNKIQb-jn3sHDCO6SYJ?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1WVfnukH9dlNYdAGceMdXKltHzFVSwZ2n?usp=share_link

ENLACES DE INTERES:

NORMATIVA APLICABLE: )

INFORMES FUNCION PUBLICA: e

SENTENCIAS JUDICIALES: e |

Con objeto de mantener actualizado este manual, eSperamos vuestra colaboracion,
haciéndonos llegar cualquier sugerencia, correccion, actualizacion

0 nueva interpretacion de normativa a:

M? Angeles Martin Castillo mariaa.martin.castillo@juntadeandalucia.es

M? Esperanza Lopez Munoz mariae.lopez@juntadeandalucia.es

(Servicio de Personal de la Consejeria de Salud y Consumo)
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https://drive.google.com/drive/folders/1Ila9N9ZgAW_1yoJ1p-FeYkM03GMgtA36?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1s5KszXmj6paOStWkO8CQtzhj9T6kcq2_?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Keqq7FTdLL7BcL5xOh8Ir1HEDNoiM5jd?usp=share_link

Este manual ha sido realizado mediante el trabajo colaborativo de una Comunidad de
prdactica. Para realizar tu propio proyecto de comunidad, puedes obtener toda la
informacién necesaria en los siguientes enlaces:

IAAP. Comunidades de practica y trabajo colaborativo @

Blog “La colaboracién expandida” @

Video Programa “En Comunidad: la colaboracion expandida” u

COPs IAAP &
%7 N
f(‘ﬂo h \{\\

comunidadesdepractica.iaap@juntadeandalucia.es
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https://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/cops_presentacion.for
https://ws168.juntadeandalucia.es/iaap/blogcolaboracionexpandida/2023/02/07/conversaciones-acerca-del-valor-de-la-intencionalidad-compartida-para-una-colaboracion-expandida-2a-parte/
https://youtu.be/SFTOpIx4E0U

