Consejeria de Turismo, Justicia, Desregulacién
y Administracion Local

; Delegacion Territorial en Sevilla
Junta de Andalucia

NOTA INFORMATIVA DEL SERVICIO DE PERSONAL DE JUSTICIA DE LA DELEGACION TERRITORIAL EN
SEVILLA SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION DEL PERSONAL
FUNCIONARIO DEL CUERPO DE GESTION Y TRAMITACION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA (PROMOCION
INTERNA) DESTINADO EN LA PROVINCIA DE SEVILLA

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PROCESO SELECTIVO

Cuerpo: Cuerpo de Gestion y de Tramitacién Procesal y Administrativa de la Administracion de Justicia.

Sistema de acceso: Proceso selectivo para ingreso, por el sistema general de PROMOCION INTERNA.

Orden de convocatoria:
Orden PJC/104/2024, de 31 de eneroy Orden PJC/150/2024, de 19 de febrero, respectivamente.
Resolucion de nombramiento:

Orden PJC/848/2026, de 31 de julio, por la que se nombra personal funcionario del Cuerpo de Gestidn Procesal y
Administrativa de la Administracidon de Justicia, por promocidn interna, a las personas que superaron el proceso
selectivo convocado por Orden PJC/104/2024, de 31 de enero.

Orden PJC/849/2026, de 31 de julio, por la que se nombra personal funcionario del Cuerpo de Tramitacién Procesal
y Administrativa de la Administracidn de Justicia, por promocion interna, a las personas que superaron el proceso
selectivo convocado por Orden PJC/150/2024, de 19 de febrero.

Resolucion de adjudicacion de destinos:

Resolucion de 5 de agosto de 2026, de la Secretaria General de Justicia, de la Consejeria de Turismo,
Justicia, Desregulacion y Administracion Local, por la que se otorga destino al personal funcionario del
Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa de la Administracion de Justicia que superd el proceso
selectivo para ingreso, por promocidn interna y concurso-oposicion, convocado por Orden PJC/104/2024,
de 31 de enero.

Resolucién de 5 de agosto de 2026, de la Secretaria General de Justicia, de la Consejeria de Turismo,
Justicia, Desregulacion y Administracion Local, por la que se otorga destino al personal funcionario del
Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa de la Administracion de Justicia, que superé el proceso
selectivo para acceso por promocion interna y sistema de concurso oposicion, convocado por Orden
PJC/150/2024, de 19 de febrero.

Publicacion en el Boletin Oficial del Estado: Lunes 10 de agosto de 2026 (BOE Nim. 195).

Plazo para efectuar la toma de posesion: Veinte dias habiles contados desde el 1 de septiembre de 2026 de
acuerdo con lo establecido en el articulo 29 del citado real decreto, y en el articulo 30 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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La presente Nota Informativa se emite por el Servicio de Personal de Justicia de la Delegacidén en Sevilla, en
el ejercicio de las funciones que tiene atribuidas en materia de gestion de personal al servicio de la
Administracién de Justicia.

. OBJETO

La presente Nota Informativa tiene por objeto facilitar a las personas adjudicatarias de destino en 6rganos
judiciales de la provincia de Sevilla la informacion necesaria para la correcta tramitacion del procedimiento
de nombramiento como personal funcionario de carrera del Cuerpo de Gestion y de Tramitacion Procesaly
Administrativa y la formalizacion de la correspondiente toma de posesion.

Su finalidad es proporcionar una guia practica sobre las actuaciones que deberan realizar las personas
interesadas, la documentacién que deberan aportar, los plazos aplicables y las actuaciones administrativas
que llevara a cabo el Servicio de Personal de Justicia hasta la completa incorporacion al puesto adjudicado.

La presente Nota tiene caracter exclusivamente informativo y complementa lo dispuesto en la Orden de
nombramiento, en la Resolucién de adjudicacion de destinos y en la normativa reguladora del
procedimiento de ingreso y toma de posesion del personal funcionario al servicio de la Administracion de
Justicia.

En todo caso, prevalecera lo establecido en la normativa vigente y en los actos administrativos dictados por
los 6rganos competentes.

1l. AMBITO DE APLICACION

La presente Nota sera de aplicacion a las personas adjudicatarias de destino en 6rganos judiciales de la
provincia de Sevilla pertenecientes al Cuerpo de Gestion y de Tramitacién Procesal y Administrativa de la
Administracion de Justicia, que han superado los procesos selectivos convocados por Orden PJC/104/2024,
de 31deeneroy Orden PJC/150/2024, de 19 de febrero, respectivamente.

Las instrucciones contenidas en esta Nota resultaran aplicables con independencia de la situacion
administrativa en la que se encuentren las personas adjudicatarias en el momento de su nombramiento,
incluyendo, entre otras, las siguientes circunstancias:

* Personal funcionario interino al servicio de la Administracion de Justicia.
» Personal funcionario de carrera perteneciente a otros cuerpos de la Administracion de Justicia.
* Personas que se encuentren prestando servicios en otras Administraciones Publicas.

* Personas que se encuentren en situacion de incapacidad temporal o disfrutando de permisos o
licencias legalmente reconocidos.

* Cualquier otra situacion administrativa o personal que pueda incidir en la incorporacion al puesto
adjudicado.

La aplicacion de estas instrucciones se realizara atendiendo a las circunstancias concretas de cada persona
interesada y a la normativa vigente en cada caso.
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Ill. PLAZO Y REGIMEN DE LA TOMA DE POSESION
1. Plazo general

Las personas adjudicatarias deberan tomar posesion del puesto adjudicado dentro del plazo de Veinte dias
habiles contados desde el 1 de septiembre de 2026 de acuerdo con lo establecido en el articulo 29 del citado
real decreto, y en el articulo 30 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

La toma de posesion debera efectuarse necesariamente dentro del plazo indicado, produciendo los efectos
administrativos y econémicos que correspondan conforme a la normativa vigente.

2. Dias para el cese y desplazamiento

Cuando la persona adjudicataria deba cesar en el puesto que viniera desempefiando para incorporarse al
nuevo destino, podra disponer de los dias previstos en el articulo 29 del Real Decreto 1451/2005, de 7 de
diciembre:

» Undia habil cuando no exista cambio de localidad.
» Dos dias habiles cuando exista cambio de localidad.

* Tres dias habiles cuando el desplazamiento se realice desde Canarias, Islas Baleares, Ceuta o
Melilla.

Estos dias forman parte del plazo posesorio legalmente establecido y tienen como finalidad facilitar el cese,
el desplazamiento y la incorporacién al nuevo destino.

3. Coordinacion de la incorporacion y continuidad del servicio publico

Cuando la persona adjudicataria se encuentre prestando servicios como personal funcionario interino o
como personal funcionario de carrera en otro destino, el cese y la incorporacion al nuevo puesto deberan
coordinarse adecuadamente, garantizando la continuidad en la prestacion del servicio publico y la correcta
tramitacion administrativa de los correspondientes actos.

A estos efectos, las personas interesadas deberan comunicar al Servicio de Personal de Justicia cualquier
circunstancia que pueda afectar a la fecha prevista de incorporacion, con la finalidad de facilitar la
coordinacién de las actuaciones necesarias.

IV. ACTUACIONES PREVIAS A LA INCORPORACION

Con caracter previo a la toma de posesion, las personas que hayan resultado adjudicatarias deberan
comunicar dicha circunstancia a través de Ventanilla Electrénica dirigida al Servicio de Personal de
Justicia de la Delegacion Territorial en Sevilla, indicando la fecha prevista para efectuar la toma de

posesion en el puesto adjudicado.

Recibida dicha comunicacion, el Servicio de Personal de Justicia remitirad a la persona adjudicataria un
correo electrénico desde la direccion accesolibrej.sevilla.dgob@juntadeandalucia.es, con las

instrucciones necesarias para la continuacion del procedimiento y la realizacién de las actuaciones que
correspondan con caracter previo a la incorporacion.
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La documentacion requerida para la tramitacion del nombramiento debera ser presentada por la persona
adjudicataria mediante el medio electrénico indicado, dentro del plazo establecido y conforme a las
instrucciones facilitadas por el Servicio de Personal de Justicia.

Con caracter general, la tramitacion se realizara mediante medios electrdnicos, sin que resulte
necesaria la personacion de la persona interesada ante el Servicio de Personal de Justicia.

Unicamente cuando resulte imprescindible la aportacién de documentacién original o de copia auténtica
que no haya podido ser presentada electrénicamente con las garantias de autenticidad exigidas, el Servicio
de Personal de Justicia comunicara expresamente esta circunstancia a la persona interesada, indicando la
formay el momento en que debera efectuar dicha presentacion.

1. Personas con situaciones que puedan afectar a la incorporacion

Las personas adjudicatarias deberan comunicar, con la mayor antelacion posible, cualquier circunstancia
personal o administrativa que pueda afectar a su incorporacion efectiva al puesto adjudicado.

En particular, deberan ponerse en conocimiento del Servicio de Personal de Justicia las siguientes
situaciones:

* Incapacidad temporal.

* Permiso por nacimiento y cuidado de menor.

* Permiso por adopcidn, guarda con fines de adopcion o acogimiento.

* Riesgo durante el embarazo.

* Riesgo durante la lactancia natural.

 Cualquier otra situacién administrativa o personal que pueda incidir en la incorporacion.

La existencia de cualquiera de estas circunstancias no interrumpe ni suspende el plazo legal de toma de
posesion, que debera efectuarse dentro del plazo establecido en la normativa vigente.

No obstante, una vez formalizada la toma de posesion, las personas interesadas podran continuar
disfrutando de los permisos, licencias o situaciones protegidas que legalmente les correspondan, siempre
que se cumplan los requisitos establecidos en la normativa de aplicacién.

2. Personas que opten por permanecer en activo en el cuerpo de procedencia.

Deberan comunicar a _través de Ventanilla Electrénica dirigida al Servicio de Personal, dentro del plazo

establecido para la toma de posesidn, la opcidn que ejercitan respecto de su situaciéon administrativa, de
conformidad con lo previsto en la Resolucién de adjudicacion de destinos y en la normativa vigente.

Cuando opten por permanecer en activo en el cuerpo de procedencia, deberan solicitar la situacion

administrativa que corresponda respecto del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa, conforme a
lo establecido en el articulo 506 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, y demas
normativa de aplicacion.
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Cuando opten por incorporarse al Cuerpo al que promocionan, deberan efectuar la toma de posesion

dentro del plazo legalmente establecido, procediéndose a la tramitacion de las actuaciones administrativas
correspondientes respecto del cuerpo de procedencia.

3. Coordinacion administrativa previa a la incorporacion

El Servicio de Personal de Justicia coordinara las actuaciones necesarias para garantizar la correcta
incorporacion de las personas adjudicatarias, la continuidad en la prestacion del servicio publico y la
adecuada tramitacién de los nombramientos, ceses y demas actuaciones administrativas que resulten
procedentes.

A tal efecto, las personas interesadas deberan atender los requerimientos de documentacién o informacion
que, durante la tramitacion del procedimiento, puedan ser efectuados por el Servicio de Personal de
Justicia.

V. DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA TRAMITACION DEL NOMBRAMIENTO

Una vez conocina la fecha de toma de posesion, el Servicio de Personal de Justicia remitira a cada persona
adjudicataria, mediante el correo electronico facilitado a estos efectos, las instrucciones necesarias para la
tramitacion del nombramiento, indicando la documentacidén que debera aportar, el plazo para su remision
y las actuaciones que, en su caso, deban realizarse con caracter previo a la incorporacion.

La documentacién requerida deberd remitirse por la persona interesada al correo electrénico que se

indigue en dicha comunicacién, dentro del plazo establecido vy en el formato que determine el Servicio de

Personal de Justicia.

La remision electronica de la documentacion serd, con caracter general, suficiente para la tramitacion del
procedimiento, sin perjuicio de que, cuando resulte necesario por razones de autenticidad o por exigencia
normativa, pueda requerirse la aportacion de documentacion original o copia auténtica en los términos
indicados por el Servicio de Personal de Justicia.

1. Documento acreditativo de identidad

Debera aportarse copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) o, en su caso, del Nimero de Identidad
de Extranjero (NIE), en vigor, por ambas caras y en un Unico archivo PDF.

2. Declaraciones responsables

Las personas adjudicatarias deberan presentar las declaraciones responsables correspondientes conforme
a los modelos facilitados por el Servicio de Personal de Justicia.

a) Declaracion responsable de no separacidn del servicio e inhabilitacién (DOCUMENTO NO_SEPARACION)

Declaracion responsable de no haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Plblicas, ni hallarse inhabilitada para el ejercicio de funciones publicas
por resolucién judicial.
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b) Declaracién responsable en materia de incompatibilidades(DOCUMENTO INCOMPATIBILIDAD)

Declaracion responsable relativa al cumplimiento de la normativa vigente sobre incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas y a la inexistencia de causa que impida el desempefio
del puesto adjudicado.

c) Declaracién de acatamiento(DOCUMENTO ACATAMIENTO)

Declaracion de acatamiento de la Constitucion Espafiola, del Estatuto de Autonomia para Andalucia y del
resto del ordenamiento juridico.

3. Acreditacion de la capacidad funcional

Las personas adjudicatarias deberan acreditar que reunen la capacidad funcional necesaria para el
desempefio de las funciones propias del Cuerpo.

a) Certificado médico de capacidad funcional

Sera necesaria la presentacion de certificado médico puesto que la persona adjudicataria va a desempefiar
un puesto correspondiente a un cuerpo distinto del dltimo desempefiado.

El certificado deberd ser expedido por un facultativo del Sistema Nacional de Salud o por un médico
colegiado, conforme al modelo establecido por el Colegio Oficial de Médicos correspondiente.

No seran validos los volantes médicos ni los documentos tipo P-10.
El certificado debera contener, al menos, los siguientes extremos:

* Nombrey apellidos de la persona interesada.

* Documento identificativo.

* Manifestacion expresa de que no padece enfermedad infectocontagiosa ni limitacion fisica o
psiquica incompatible con el desempefio de las funciones propias del Cuerpo de Tramitacion
Procesal y Administrativa

» Declaracion de que posee la capacidad funcional necesaria para el desempefio del puesto.

* Firmay sello del facultativo.

b) Personas con discapacidad

Las personas con discapacidad reconocida deberan aportar, cuando resulte necesario, la documentacién
acreditativa expedida por el érgano competente, a efectos de la adopcion de las medidas de adaptacion del
puesto de trabajo o de apoyo que procedan conforme a la normativa vigente.
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4, Titulacion

Debera aportarse copia auténtica, o documento equivalente legalmente valido, del titulo académico exigido
para el acceso al Cuerpo.

5. Documentacion administrativa
Si se hubieran producido cambios, debera aportarse la siguiente documentacion:
* Informe acreditativo del nimero de afiliacién a la Seguridad Social.
* Modelo 145 de comunicacion de datos al pagador, debidamente cumplimentado.

» Certificado de titularidad bancaria correspondiente a la cuenta en la que deban efectuarse los
abonos retributivos.

Las personas que ya figuren dadas de alta en el sistema de informacion de recursos humanos SIRHUS (que
ya hayan prestado servicio como funcionarios de carrera en la provincia de Sevilla) no deberan aportar
nuevamente la documentacion relativa a:

* Datos bancarios.
* Modelo 145 de comunicacién de datos al pagador.
Siempre que dichos datos permanezcan vigentes y no hayan experimentado modificacion.

En estos supuestos, bastara con comunicar al Servicio de Personal de Justicia que los datos obrantes en
SIRHUS contintan siendo correctos.

En caso de haberse producido cualquier modificacién, deberad aportarse la documentaciéon actualizada
correspondiente.

6. Comprobacion y subsanacion de la documentacion

El Servicio de Personal de Justicia comprobara la documentacion presentada y, cuando se aprecie la falta
de algun documento o la existencia de defectos susceptibles de subsanacién, lo pondra en conocimiento de
la persona interesada para que proceda a su aportacion o correccion en el plazo que corresponda, de
conformidad con la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun.

VI. SITUACIONES QUE PUEDAN AFECTAR A LA INCORPORACION

Las personas adjudicatarias deberan comunicar al Servicio de Personal de Justicia de la Delegacion
Territorial en Sevilla, con la mayor antelacion posible, cualquier circunstancia personal o administrativa que
pueda afectar a su incorporacidn efectiva al puesto adjudicado.

La comunicacion debera efectuarse mediante Presentacion Electronica General de la Junta de Andalucia,
acompafiando, cuando proceda, la documentacion acreditativa correspondiente.

A estos efectos, deberan comunicarse, entre otras, las siguientes situaciones:
* Incapacidad temporal.

* Permisos por nacimiento y cuidado de menor.



* Permisos por adopcion, guarda con fines de adopcidn o acogimiento.

* Riesgo durante el embarazo.

* Riesgo durante la lactancia natural.

 Cualquier otra situacién administrativa o personal que pueda incidir en la incorporacion.

La existencia de estas situaciones no interrumpe ni suspende el plazo posesorio, debiendo efectuarse la
toma de posesion dentro del plazo establecido en la normativa vigente.

No obstante, una vez formalizada la toma de posesion, podran continuar disfrutandose aquellos permisos,
licencias o situaciones protegidas que legalmente correspondan, siempre que concurran los requisitos
exigidos.

VIl. ACTUACIONES POSTERIORES A LA TOMA DE POSESION

Una vez formalizada la toma de posesion, el Servicio de Personal de Justicia realizarad las actuaciones
administrativas necesarias para la actualizacion de la situacién administrativa de la persona funcionaria.

Asimismo, se procedera a la tramitacion de la inscripcion registral correspondiente y a la remision de la
documentacién relativa al nombramiento y toma de posesion mediante el aplicativo NOTIFICA, conforme al
procedimiento establecido.

Cuando proceda, se realizaran igualmente las actuaciones necesarias para la actualizacion de los sistemas
de informacion de gestion de personal y demas aplicaciones administrativas vinculadas a la situacion de la
persona funcionaria.

VIIl. CESE DEL PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO COMO CONSECUENCIA DE LA INCORPORACION DEL
PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

El personal funcionario interino que actualmente ocupe plazas adjudicadas a las personas aspirantes que
han superado el proceso selectivo de promocidn interna cesara como consecuencia de la incorporacion de
la persona titular del puesto.

El cese se producird, con caracter general, el mismo dia en que tenga lugar la toma de posesion de la

persona adjudicataria, garantizando la continuidad en la prestacion del servicio publico y la adecuada
coordinacién entre ambos actos administrativos.

Una vez realizados los correspondientes actos administrativos, se remitira la inscripcion registral del cese
mediante el aplicativo NOTIFICA.



A

XI. VACACIONES, ASUNTOS PARTICULARES Y OTROS PERMISOS

Las vacaciones pendientes de disfrute podran conservarse para su disfrute una vez efectuada la toma de
posesion, conforme a la normativa aplicable.

Cuando los servicios se hubieran prestado fuera de la Comunidad Auténoma de Andalucia, debera
acreditarse el saldo pendiente mediante certificado expedido por el érgano competente en materia de
gestion de personal de la Administracion de procedencia.

Los dias de asuntos particulares no disfrutados a la fecha de cese tendran el tratamiento establecido en la
normativa vigente, pudiendo conservarse para su disfrute en el nuevo destino o nombramiento cuando
proceda.

XI. PERMISO RETRIBUIDO POR CAMBIO DE DOMICILIO

La concesion del permiso estara condicionada al cumplimiento de los requisitos establecidos en la
normativa aplicable y a la acreditacion efectiva del cambio de domicilio.

La duracion del permiso sera la prevista en la normativa vigente aplicable al personal funcionario de la
Administracion de Justicia.

La persona interesada debera justificar documentalmente el cambio de residencia mediante cualquier
medio valido en derecho que permita acreditar la efectividad del traslado, tales como:

* Certificado de empadronamiento.

* Contrato de arrendamiento de vivienda.

* Escritura publica de adquisicion de vivienda.

» Otros documentos acreditativos de la residencia efectiva.

El permiso debera disfrutarse a partir de la fecha de toma de posesion, al estar destinado a facilitar el
traslado y la instalacion en el nuevo domicilio.

XIl. INFORMACION Y ASISTENCIA

Para cualquier consulta relacionada con el procedimiento de nombramiento y toma de posesion, las
personas interesadas podrén dirigirse al Servicio de Personal de Justicia de la Delegacién Territorial en
Sevilla a través del correo.

Las consultas podran estar relacionadas, entre otras, con las siguientes materias:
* Procedimiento de nombramiento.
« Documentacién necesaria.
* Formalizacion de la toma de posesion.

¢ Situaciones administrativas.



 Circunstancias personales que puedan afectar a la incorporacion.

Los datos de contacto seran los siguientes:

Servicio de Personal de Justicia
Delegacion Territorial en Sevilla

Correo electrdnico: accesolibrej.sevilla.dgob@juntadeandalucia.es

Las comunicaciones deberan identificar a la persona interesada, indicando nombre y apellidos, documento
identificativo y destino adjudicado, a fin de facilitar la correcta tramitacién de la consulta.

La presente Nota Informativa tiene caracter exclusivamente orientativo y no sustituye a las
disposiciones normativas aplicables ni a los actos administrativos dictados por los érganos
competentes.

Cualquier actuacion relacionada con el nombramiento, toma de posesion, situaciones administrativas
o efectos derivados de la incorporacion debera ajustarse a la normativa vigente y a las instrucciones
que, en su caso, sean comunicadas por el Servicio de Personal de Justicia.
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