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2. Autoridades y personal

2.2. Oposiciones, concursos y otras convocatorias
UNIVERSIDADES

Resolucion de 2 de julio de 2026, de la Universidad Internacional de Andalucia,
por la que se convoca proceso selectivo para el ingreso en la Escala Auxiliar
Administrativa de esta Universidad, por el sistema de acceso libre, en desarrollo
de la oferta de empleo publico de 2024.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Texto Refundido de la Ley de Creacién de la
Universidad Internacional de Andalucia, aprobado por el Decreto Legislativo 2/2013, de 8
de enero, y los Estatutos de la Universidad Internacional de Andalucia, aprobados por el
Decreto 236/2011, de 12 de julio, y a fin de atender las necesidades de Personal Técnico,
de Gestion y de Administracion y Servicios, este Rectorado, en uso de las competencias
que le estan atribuidas en el articulo 50 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del
Sistema Universitario, y en aplicacién de lo establecido en el Acuerdo del Consejo de
Gobierno de 24 de julio de 2024 (BOJA num. 190, de 30 de septiembre de 2024), por el
que se publica la Oferta de Empleo Publico correspondiente al afio 2024, y acreditada la
preceptiva autorizacion de la Junta de Andalucia mediante Orden de 5 de diciembre de
2024, del Consejero de Universidad, Investigacién e Innovacion, por la que se autoriza a
la Universidad Internacional de Andalucia la convocatoria de plazas de Personal Técnico,
de Gestion y de Administracion y Servicios en ejecuciéon de dicha Oferta de Empleo
Publico, resuelve convocar pruebas selectivas para el ingreso en la Escala Auxiliar
Administrativa de la Universidad Internacional de Andalucia, con sujecion a las siguientes

Bases de convocatoria

1. Normas generales.

1.1. Se convoca proceso selectivo para cubrir 1 plaza de la Escala de Auxiliar
Administrativa (Subgrupo C2), de la Universidad Internacional de Andalucia, en adelante
la UNIA, por el sistema de acceso libre, para la sede Tecnoldgica, en la localidad de
Malaga.

1.2. El presente proceso selectivo se ajustara a la establecido en la Ley Organica
2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, por la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de
Andalucia, y sus respectivas disposiciones de desarrollo, los Estatutos de la Universidad
Internacional de Andalucia, aprobados por Decreto 236/2011, de 12 de julio, y demas
normas concordantes y de desarrollo que le sean de aplicacion.

1.3. El proceso selectivo, que se llevara a cabo mediante el sistema de concurso-
oposicion, constara de una fase de oposicidn y otra fase de concurso, con las pruebas,
puntuaciones y méritos que se especifican en el Anexo | de esta resolucion.

1.4. El programa de materias que ha de regir las pruebas selectivas es el que figura
en el Anexo Il de esta resolucién. Todas las referencias normativas contenidas en el
temario de la fase de oposicion del Anexo I, se entenderan referidas a aquellas que se
encuentren vigentes el ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes.

1.5. Salvo la resolucion rectoral que contenga la relacion de personas aspirantes que,
habiendo superado el proceso selectivo, sean nombrados/as funcionarios/as de carrera de
la Escala Auxiliar, que sera publicada en el BOUNIA (https://www.unia.es/bounia), todas las
publicaciones y comunicaciones referidas a esta convocatoria se realizaran en el Tablén
Oficial de la UNIA (TOUNIA), en la direcciéon web https://www.unia.es/la-unia/tounia.
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2. Requisitos de las personas aspirantes.

2.1. Para ser admitidas a la realizacion de las pruebas selectivas, las personas
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

2.1.1. Tener nacionalidad espafola o ser nacional de un Estado miembro de la Unién
Europea, o conyuge de una de ellas, siempre que no estén separados de derecho, o ser
descendientes de cualquiera de las anteriores cuando sean menores de veintiin afos o
mayores de dicha edad que sean dependientes.

O tener nacionalidad de algun Estado, al que en virtud de Tratados Internacionales
celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espana, sea de aplicacién la libre
circulacion de trabajadores en los términos en que esta se halla definida en el articulo 57.1
del texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2.1.2. Tener cumplidos los dieciséis afios y no haber alcanzado la edad de jubilacién
legalmente establecida.

2.1.3. Estar en posesién o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes el titulo de Graduado en Educacion Secundaria o
titulacion equivalente. Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con
la documentacion que acredite su homologacion.

2.1.4. No padecer enfermedad ni estar afectada por limitacién fisica o psiquica que
sea incompatible con el desempefio de las correspondientes funciones.

2.1.5. No haber sido separada, mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separada o inhabilitada. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitada o en situacién equivalente ni haber
sido sometida a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

2.2. Todos los requisitos enumerados en la base 2.1 deberan poseerse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de
la toma de posesion como funcionario/a de carrera.

3. Solicitudes.

3.1. El plazo de presentacion de las solicitudes sera de quince dias habiles, a partir
del siguiente en que aparezca publicado el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.

Igualmente, la convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia,
el Boletin Oficial de la Universidad Internacional de Andalucia (https://www.unia.es/bounia)
y en la pagina web del Area de Recursos Humanos de la UNIA
(https://www.unia.es/administracion-y-servicios/recursos-humanos/empleo/procesos-
selectivos).

3.2. De conformidad con lo establecido en el articulo 26 del Reglamento de
Administracién Digital de la Universidad Internacional de Andalucia, de fecha 25 de
noviembre de 2025 (BOUNIA num. 22/2025, de 1 de diciembre), quienes deseen tomar
parte en el proceso selectivo deberan presentar su solicitud a través del procedimiento
telemético especifico establecido y accesible desde la propia Sede electrénica de la
UNIA (https://sedeelectronica.unia.es/procedimientos/index/categoria/53).

El procedimiento de seleccion se realizara de la siguiente manera:

1.° Una vez cumplimentado el formulario de solicitud y aportados, en su caso, los
documentos requeridos y/o méritos a valorar en la fase de concurso, la solicitud debera
ser firmada electrénicamente.

2.° Posteriormente, se debera pulsar el boton «Presentar/Enviary», obteniéndose
entonces un justificante de recibo electronico en el que figurara el cédigo de registro,
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fecha y hora de presentacién, asi como el numero de expediente electronico asociado a
su solicitud.

3.° El recibo electronico sera el documento justificativo de la presentacion de la
solicitud, por lo que no podran entenderse concluidos los tramites de presentacién de la
solicitud hasta la obtencién del citado recibo.

En caso de que una incidencia técnica haya imposibilitado el funcionamiento ordinario
del sistema, y hasta que se solucione el problema, la UNIA, conforme sefiala el apartado 4
del articulo 32 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, podra acordar una ampliacion de los plazos no vencidos,
debiendo publicar en su sede electrénica tanto la incidencia técnica acontecida, como la
ampliacion concreta del plazo no vencido.

3.3. A las solicitudes se les acompanara necesariamente la siguiente documentacion:

a) Copia legible del Documento Nacional de Identidad o Pasaporte o Numero de
Identificacién de Extranjero, en vigor.

Las personas aspirantes que no posean la nacionalidad espanola y tengan derecho a
participar deberan adjuntar una fotocopia del documento que acredite su nacionalidad vy,
en su caso, los documentos que acrediten el vinculo de parentesco y el de dependencia
o estar a cargo del nacional de otro Estado con el que tengan dicho vinculo. Asimismo,
deberan acreditar mediante declaracion responsable, debidamente traducida al
castellano, no estar sometidas a sancion disciplinaria o condena penal que impida en su
Estado el acceso a la funcién publica.

b) Documentacion que acredite la titulacion exigida para participar en las pruebas
selectivas y, en el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera presentar
ademas la credencial que acredite su homologacion o reconocimiento.

¢) Justificante de haber abonado los derechos de examen, en el que debera
constar necesariamente, nombre y apellidos de la persona solicitante o, en su caso,
documentacion que acredite estar exenta del pago de los derechos de examen, de
acuerdo con lo establecido en el apartado 7 de esta base.

d) Las personas aspirantes con necesidades de adaptacion de tiempo y/o medios
para la realizacion del/de los ejercicios, deberan adjuntar Dictamen Técnico Facultativo
en que se fundamente la adaptacién, conforme a lo establecido en el apartado 4 de esta
base tercera.

€) Relacién de los méritos alegados para la valoracion de la fase de concurso, conforme
al modelo incluido como Anexo lll, asi como la documentacion acreditativa de los mismos.

Aquellas personas candidatas que presten o hayan prestado servicios como personal
de la UNIA solo tendran que relacionar los méritos en el Anexo lll, no siendo necesario
adjuntar la documentacion justificativa, excepto que la misma no conste en su expediente
administrativo del Area de Recursos Humanos de la UNIA.

Los servicios prestados fuera de la Universidad Internacional de Andalucia se
acreditaran mediante documentacion justificativa de la prestacion de los servicios, con
expresion de las funciones concretas que se han desarrollado, expedida por el 6rgano
administrativo correspondiente.

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes y no se admitird la aportacién de nuevos méritos una vez
finalizado el plazo de presentacién de solicitudes.

3.4. Quienes tengan reconocida una diversidad funcional o discapacidad podran
solicitar las posibles adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion del/de los
ejercicios en que esta adaptacién sea necesaria, cumplimentando al efecto el apartado
correspondiente de la solicitud de participacion y, ademas, deberan aportar Dictamen
Técnico Facultativo acerca de la procedencia de la adaptacion solicitada, emitido por
el Organo Técnico de calificacion del grado de minusvalia competente, acreditando de
forma fehaciente, la/s caracteristica/s permanente/s que han dado origen al grado de
minusvalia o discapacidad reconocido.
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La adaptacién de medios y tiempos, en su caso, se llevara a cabo de conformidad
con lo dispuesto en la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen
criterios generales para la adaptacion de medios y tiempos adicionales y la realizacion de
otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de
personas con discapacidad.

3.5. La no cumplimentacién y presentacion de la solicitud en el tiempo y en la forma
descrita anteriormente supondra la inadmision de la persona aspirante.

3.6. Los derechos de examen seran de 18 euros (18 €) que debera ingresarse en la
cuenta corriente niumero ES1621009166732200076144 de la UNIA, indicandose en el
concepto «UNIA (C260FC201)» y los apellidos y nombre de la persona aspirante.

En ninguin caso, la mera presentacion y pago de los derechos de examen supondra la
sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud, con arreglo a lo
dispuesto en la anterior base 3.1 y 3.2 de la presente convocatoria.

3.7. Estaran exentas del pago de las tasas de examen aquellas personas en las que
concurran alguna de las siguientes circunstancias:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33%, debiendo acompafiar a la
solicitud certificado de tal condicion.

b) Las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al
menos, de un mes anterior a la fecha de publicacién en el «Boletin Oficial del Estado»
de la presente convocatoria. Seran requisitos para el disfrute de esta exencién que, en el
plazo de que se trate, no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubiesen
negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de promocion, formacion o
reconversion profesional y que, asimismo, carezcan de rentas superiores en coémputo
mensual al Salario Minimo Interprofesional.

La certificacion relativa a la condicion de demandante de empleo citada en el parrafo
anterior debera ser justificada mediante el Informe de inscripcién emitido por el Servicio
Publico de Empleo, debiendo figurar en el mismo todos y cada uno de los requisitos
citados en dicho parrafo. En cuanto a la acreditacion de las rentas, se realizara con una
declaracién responsable escrita de la persona solicitante. Ambos documentos deberan
acompafar a la solicitud de participacion en las pruebas selectivas.

¢) Las victimas del terrorismo, sus conyuges, hijos e hijas. Dicha condicién se podra
acreditar mediante sentencia judicial firme o en virtud de resolucién administrativa por la
que se reconozca tal condicion.

d) Las victimas de violencia de género a las que hace referencia la Ley Orgénica 1/2004,
de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género.

e) Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1.c) de la Ley 40/2003, de 18
de noviembre, de proteccion de la familia numerosa.

Estas tendran derecho a una exencion del 100% de la tasa cuando sean miembros
de familias numerosas clasificadas en la categoria especial y a una bonificacion del 50%
para los de la categoria general. La condicion de familia numerosa se acreditara mediante
el correspondiente titulo actualizado.

3.8. De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 8/1989, de 13 de
abril, de Tasas y Precios Publicos, procedera, previa solicitud de la persona interesada,
la devolucion de la tasa que se hubiese exigido, cuando no se realice su hecho imponible
por causas no imputables al sujeto pasivo. En consecuencia, la exclusion definitiva del
proceso selectivo por causa imputable a la persona aspirante, o su no presentacion a la
realizacion de los ejercicios de la oposicién no daré lugar a la devolucion de los derechos
de examen.

3.9. Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar
en sus solicitudes, sin que puedan efectuar modificacién alguna en las mismas una vez
finalizado el plazo de presentacién recogido en el apartado 1 de la presente base, sin
perjuicio de que puedan presentar una nueva solicitud de inscripciéon dentro de plazo, en
cuyo caso la anterior quedara sin efecto.
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3.10. Subsanacion de errores. Los errores de hecho, materiales o aritméticos que
pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticidn de la
persona interesada.

4. Admision de aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, mediante Resolucion del Rector
de la UNIA, se aprobara la lista provisional de las personas aspirantes admitidas y las
excluidas a las pruebas selectivas, en la que figuraran ordenadas alfabéticamente, con
indicacion, al menos, de los apellidos y el nombre, asi como de las causas de exclusion.
Asimismo, se publicara un listado provisional de las personas que deban subsanar la
documentacion relativa a los méritos alegados, presentado igualmente por orden
alfabético.

Las listas provisionales seran publicadas en el Tablén Oficial de la UNIA (TOUNIA),
conforme se indica en la base 1.5 de esta convocatoria.

4.2. Las personas aspirantes excluidas dispondran de un plazo de 10 dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la Resolucion en el TOUNIA, para
poder subsanar el defecto que haya motivado la exclusién, alegar contra la omision
en la relacion de personas aspirantes admitidas o subsanar la documentacion relativa
a los méritos alegados. La subsanacion se realizara a través del mismo expediente de
presentacion de su solicitud inicial de forma telematica en la Sede Electrénica de la UNIA.

Quienes, dentro del plazo concedido, no subsanen su exclusion o aleguen contra la
omisién de su solicitud, justificando su derecho a ser incluidos en la lista de personas
aspirantes admitidas, seran definitivamente excluidos de la participacion de las pruebas.

Asimismo, para que los méritos sean tenidos en cuenta en la baremacion, sera
necesario subsanar correctamente cualquier defecto relativo a los mismos.

En todo caso, al objeto de evitar errores y posibilitar su subsanacion en tiempo y
forma, las personas aspirantes comprobaran fehacientemente no sélo que no figuran
recogidas en la lista provisional de excluidas, sino que, ademas, sus nombres constan en
la correspondiente lista provisional de admitidas.

4.3. Expirado el plazo de subsanacién de solicitudes, y una vez analizada la
documentacion aportada, el Rector de la UNIA dictara resolucion declarando aprobada
la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, en la que figuraran, ordenadas
alfabéticamente, las personas aspirantes admitidas y excluidas, con indicacion, al menos,
de los apellidos y el nombre, asi como de las causas de exclusion definitiva.

La lista definitiva sera publicada en el Tablon Oficial de la UNIA (TOUNIA), conforme
se indica en la base 1.5 de esta convocatoria.

Para las personas solicitantes excluidas dicha Resolucién pone fin a la via
administrativa y contra la misma se podra interponer recurso potestativo de reposicién o
recurso contencioso-administrativo, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa,
respectivamente.

5. Tribunal Calificador.

5.1. El nombramiento del Tribunal Calificador de la presente convocatoria se realizara
mediante Resolucion del Rector que se hara publica al mismo tiempo que se publique la
resolucion por la que se aprueba la lista provisional de personas admitidas y excluidas
indicada en el apartado 4.1 de la base 4 de esta convocatoria.

En todo caso, la composicion del Tribunal debera respetar el principio de presencia
equilibrada de mujeres y hombres, conforme a lo establecido en el articulo 91 de la Ley
Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, garantizando asi la paridad
en los érganos colegiados universitarios.
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5.2. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
Rector de la UNIA, cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias previstas en
el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los
cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

La persona titular de la Presidencia del Tribunal podra solicitar a los miembros
declaraciéon expresa de no hallarse incursos en las circunstancias de abstencién o
recusacion, asi como de no haber realizado tareas de preparacion de aspirantes en los
cinco afios anteriores; asimismo, las personas aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal cuando concurra alguna de las circunstancias estipuladas en la Ley 40/2015,
de Régimen del Sector Publico, y en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

En su caso, con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, se publicara en
el Tablén Oficial de la UNIA (TOUNIA) la Resolucién del Rector por la que se nombran
a los nuevos miembros del Tribunal, que hayan de sustituir a los que hayan perdido su
condicion por alguna de las causas previstas en esta base o por cualquier otra causa.

5.3. El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Previa convocatoria de la persona titular de la Presidencia, se constituira el Tribunal,
con la asistencia obligada de las personas titulares de la Presidencia y de la Secretaria
y, al menos, la mitad de sus miembros titulares o suplentes. En dicha sesion, el Tribunal
acordara las decisiones pertinentes, en orden a asegurar el correcto desarrollo del
proceso selectivo.

5.4. El Tribunal tendra la competencia para resolver las dudas que pudieran surgir
en la aplicaciéon de esta convocatoria, acordando las medidas necesarias para resolver
cuantas cuestiones no estén previstas en ella.

5.5. El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas para las pruebas en que resulten necesarios, limitdndose dichos asesores a
prestar su colaboracion en sus especialidades técnicas. La designacion de tales asesores
debera comunicarse al Rector de la UNIA, que dictara la correspondiente resolucion.

Asimismo, el Tribunal podra contar con personas colaboradoras para las tareas
internas de organizacién y vigilancia.

5.6. El Tribunal Calificador adoptara las medidas oportunas que permitan a las
personas aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieran indicado en su solicitud, poder
participar en las pruebas del proceso selectivo en igualdad de condiciones que el resto
de las participantes.

5.7. La Presidencia del Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que
los ejercicios de la fase de oposicion sean corregidos sin que se conozca la identidad de
las personas aspirantes. El Tribunal excluira a todas aquellas en cuyo ejercicio figuren
marcas o signos que permitan conocer la identidad de la persona opositora.

5.8. En aras del principio de transparencia y acceso a la informacion publica, el
Tribunal, realizado/s el/los ejercicios, procedera a publicar en la pagina web de la UNIA
el cuadernillo correspondiente a cada uno de estos, asi como, en el caso de pruebas tipo
test, la plantilla con las respuestas correctas.

5.9. El Tribunal Calificador no podra proponer el acceso a la condicién de funcionario
de un numero superior de aprobados al de plazas convocadas. Cualquier propuesta de
aprobados que contravenga lo establecido sera nula de pleno derecho.

No obstante lo anterior, si el Tribunal propone el nhombramiento de igual numero
de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de
estas, si se produjeran renuncias de las personas aspirantes seleccionadas, antes de
su nombramiento o toma de posesion, el Rector podra requerir del 6rgano de seleccién
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relacion complementaria de las personas aspirantes que sigan a las propuestas, para su
posible nombramiento como funcionario/a de carrera.

5.10. A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el
Rectorado de la UNIA, calle Américo Vespucio, 2, Isla de la Cartuja, 41092 Sevilla, y estara
a disposicion de las personas aspirantes el correo electrénico recursos.humanos@unia.es.

6. Desarrollo del ejercicio.

6.1. La fase de oposicidn consistira en la celebracion de un unico ejercicio que se
desarrollara y calificard conforme a los criterios establecidos en el Anexo | de la presente
convocatoria.

6.2. Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico, siendo, en
todo caso, excluidas del proceso selectivo quienes no comparezcan al mismo, dado el
caracter de unidad del acto de la convocatoria.

6.3. El orden de llamamiento de las personas aspirantes se iniciara alfabéticamente
por la primera de las letras que corresponda al sorteo realizado anualmente por la
Consejeria de Justicia, Administracién Local y Funcion Publica de la Junta de Andalucia,
vigente al dia de publicacion de esta convocatoria.

6.4. En cualquier momento, las personas aspirantes podran ser requeridas por
miembros del Tribunal con la finalidad de acreditar su identidad; y si el Tribunal tuviese
conocimiento de que alguna de las aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos por esta convocatoria, previa audiencia de la interesada, debera proponer su
exclusion al Rector de la UNIA, comunicandole, asimismo, las inexactitudes o falsedades
formuladas por la persona aspirante en la solicitud de admision a las pruebas selectivas,
a los efectos procedentes.

6.5. El ejercicio correspondiente a la fase de oposicion no sera antes del 1 de octubre
de 2026. La fecha y hora previstas para la celebracién del mismo se determinara cuando
se publique la lista definitiva de personas solicitantes admitidas y excluidas y se realizara
en una de las ciudades donde tiene sede la UNIA.

7. Relacién de personas aprobadas.

7.1. Una vez haya sido desarrollado el ejercicio que conforma la fase de oposicidn
del presente proceso selectivo, el Tribunal hara publico, en el Tablén Oficial de la UNIA
(TOUNIA), el correspondiente acuerdo con la relacion provisional de las calificaciones.

Contra dicho acuerdo se podran presentar las reclamaciones o alegaciones que se
estimen oportunas en el plazo de cinco dias habiles, contados desde el dia siguiente al
de su publicacion.

Transcurrido el referido plazo de reclamacion, y vistas y resueltas, en su caso,
las reclamaciones o alegaciones presentadas, se procedera a publicar por el Tribunal
la relacion de aspirantes que han superado el ejercicio de la fase de oposicidon que
determinaran, a su vez, la calificacién definitiva de la mencionada fase.

Las personas opositoras que no se hallen en dicha relacion tendran la consideracion
de no aptas a todos los efectos, quedando eliminadas del proceso selectivo.

7.2. Publicadas las calificaciones definitivas de la fase de oposicion, el Tribunal
Calificador procedera a la valoracién de los méritos presentados y publicara, en el Tablon
Oficial de la UNIA (TOUNIA), la relacion de aspirantes, ordenada alfabéticamente, con la
valoracién provisional de méritos de la fase de concurso con indicacion de la puntuacion
obtenida en cada uno de los criterios objeto de valoracion.

7.3. Las personas participantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacién de dicha relacion, para efectuar las
alegaciones pertinentes.

7.4. Finalizado dicho plazo, y vistas y resueltas, en su caso, las alegaciones
presentadas, el Tribunal hara publica la relacion definitiva de las personas aspirantes que
han superado el proceso selectivo en la que constara la calificacion definitiva obtenida
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en la fase de oposicion, la puntuacion definitiva baremada en la fase de concurso y la
puntuacioén final constituida por la suma de las puntuaciones absolutas de ambas fases.
Asimismo, la persona titular de la Presidencia del Tribunal elaborara la propuesta de
nombramiento de funcionarios/as de carrera que sera elevada al Rector de la UNIA.

8. Presentacion de documentos y nombramiento de funcionarios.

8.1. Quienes hayan superado las pruebas selectivas presentaran, a través del mismo
procedimiento electrénico (https://sedeelectronica.unia.es/procedimientos/index/categoria/53),
dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en que se publique por el Tribunal la
relacion definitiva a que se refiere la base 7.4, los siguientes documentos:

a) Original y copia para su cotejo del Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o
Numero de Identificacion de Extranjero. En el supuesto de descendientes de espafioles
0 nacionales de otros Estados miembros de la Unidén Europea y de su cényuge,
contemplados en la base 2.1.1 deberan acreditar, ademas el vinculo de parentesco y, en
su caso, la dependencia o estar a cargo de espafol o nacional de la Unién Europea con
el que tengan dicho vinculo.

b) Original y fotocopia para cotejo del titulo académico exigido en la base 2.1.3 o de la
justificacion acreditativa de haber solicitado y abonado los correspondientes derechos de
su expedicién, asi como la documentacion que acredite la homologacién, en el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero.

¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse
inhabilitado para el desempeno de las funciones publicas mediante sentencia penal firme.

Los nacionales de los demas Estados miembros de la Unién Europea que no
ostenten la nacionalidad espafiola habran de acreditar, mediante documento suficiente,
debidamente traducido al castellano, no estar sometido a sancién disciplinaria o condena
legal que impida en su Estado el acceso al Empleo Publico.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico que
imposibiliten para el servicio. Este certificado debera ser expedido por el facultativo de
medicina general de la Seguridad Social que corresponda a la persona interesada, y en
el caso de que esta no esté acogida a ningun régimen de la Seguridad Social, se expedira
por los Servicios Provinciales del Ministerio de Sanidad y Consumo u Organismos
correspondientes de las Comunidades Auténomas.

e) Las personas aspirantes que hayan hecho valer su condicion de discapacitadas
deberan aportar certificado vigente del érgano competente que acredita tal condicién,
el grado de discapacidad, asi como la compatibilidad con el desempeio de las tareas y
funciones propias de la escala convocada.

8.2. Quienes tengan la condicion de empleado/a publico/a de la Universidad
Internacional de Andalucia estaran exentas de justificar documentalmente dicha condicion
y demas requisitos ya probados para obtener su anterior situacion de empleabilidad.

8.3. Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la referida documentacién, o de su examen se dedujera que carecen
de alguno de los requisitos sefalados en la base 2, no podran ser nombradas/os
funcionarias/os de carrera, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de las
responsabilidades en que hubieren incurrido por falsedad en su solicitud de participacion.

8.4. Analizada la documentacion presentada, el Tribunal elaborara la correspondiente
propuesta de nombramiento que sera elevada por la persona titular de la Presidencia del
Tribunal al Rector de la UNIA.

Concluido el proceso selectivo, mediante Resolucién del Rector, que se publicara
en el «Boletin Oficial de la Junta de Andalucia» y asi mismo en el Boletin Oficial de la
Universidad Internacional de Andalucia (BOUNIA), seran nombrados/as funcionarios/as
de carrera de la Escala Auxiliar Administrativa de la UNIA las aspirantes que lo hubieran
superado.
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8.5. La toma de posesién de las personas que han superado el proceso selectivo
se efectuara en el plazo maximo de un mes desde la fecha de publicacion de su
nombramiento en el «Boletin Oficial de la Junta de Andalucia».

8.6. De acuerdo con lo establecido en el articulo 10.3 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, las personas funcionarias interinas que venian
ocupando los puestos de trabajos ofertados en esta convocatoria cesaran en los mismos
una vez tomen posesion las personas funcionarias de carrera de la Escala Auxiliar
Administrativa (subgrupo C2), salientes de esta convocatoria.

8.7. El plazo maximo de resolucion de las solicitudes y su publicacion sera de 12
meses y se computara desde el dia siguiente a la finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes.

El vencimiento del plazo maximo sin haberse publicado la resolucién legitimara a las
personas interesadas para entender desestimada por silencio administrativo su solicitud,
conforme a lo dispuesto en el articulo 25.1.a) de la LPACARP, sin perjuicio del cumplimiento
de la obligacion legal de resolver, segun lo dispuesto en el articulo 21 de la citada ley.

El plazo maximo para dictar y notificar la resoluciéon podra suspenderse en los casos
previstos en el articulo 22.1 de la LPACAP. En cualquier caso, quedara suspendido por
el tiempo concedido para la subsanacion de deficiencias y la aportacion de documentos
y otros elementos de juicio necesarios, por el tiempo que medie entre la publicacion del
requerimiento y su efectivo cumplimiento por las interesadas, o en su defecto, por el
transcurso del plazo concedido, al amparo de lo previsto en el apartado a) del citado articulo.

9. Bolsa de trabajo.

9.1. A partir de la finalizaciéon del presente proceso selectivo, se elaborara una bolsa de
trabajo de la Escala Auxiliar Administrativa de la UNIA, exclusiva para la Sede Tecnolégica
de Malaga, conforme a lo establecido en el Reglamento de ordenacién y régimen de
funcionamiento de las bolsas de trabajo del personal técnico, de gestion y de administracion
y servicios de la Universidad Internacional de Andalucia, aprobado por Acuerdo 17/2024,
de 15 de febrero, del Consejo de Gobierno de la UNIA (BOUNIA 4/2024).

9.2. Las personas aspirantes que deseen formar parte de dicha bolsa deberan aceptar
expresamente, en la solicitud de participacion de este proceso selectivo su inclusion,
autorizando en el mismo acto la publicacién de la correspondiente bolsa en la pagina web
de Recursos Humanos
(https://www.unia.es/administracion-y-servicios/recursos-humanos/empleo/bolsas-de-
empleo).

La no autorizacion de la citada publicacion supondra su exclusion de participacién de
la bolsa de trabajo.

10. Tratamiento de proteccién de datos.

10.1. De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento
general de proteccién de datos) y a lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le
informamos que la UNIA, sita en Calle Américo Vespucio, 2, Sevilla, es la responsable
del tratamiento de los datos, pudiendo contactar con el Delegado de Proteccion de Datos
en la siguiente direccion electronica: dpo@unia.es

10.2. La finalidad de la recogida y tratamiento de la informacién es la gestion de la
presente convocatoria. Asimismo, se hace constar que la UNIA no cedera o comunicara
sus datos personales, salvo en los supuestos legalmente previstos o cuando fuere
necesario para la prestacién del servicio, y que los datos seran conservados aun
después de que hubiera cesado la relacién con la UNIA, durante el tiempo que puedan
ser requeridos por control o fiscalizacién de la entidad publica competente.
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10.3. En cumplimiento de la normativa vigente, respetando el principio de Responsabilidad
Proactiva, la UNIA garantiza que ha adoptado las medidas, técnicas y organizativas,
necesarias para mantener el nivel de seguridad requerido, en atencion a la naturaleza de los
datos personales tratados.

10.4. En cualquier momento, las personas interesadas podran ejercitar los derechos
de acceso, rectificacion, supresion, oposicién, limitacion o portabilidad. Para ejercitar los
derechos se debera presentar un escrito en la direccién arriba sefialada especificando
cual de estos derechos solicita sea satisfecho y, a su vez, debera acompanarse de la
fotocopia del DNI o documento identificativo equivalente. En caso de que actuara
mediante representante, legal o voluntario, debera aportar también documento que
acredite la representacion y documento identificativo del mismo. Asimismo, en caso de
considerar vulnerado su derecho a la proteccion de datos personales, se podra interponer
una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (www.aepd.es).

11. Género gramatical.

En coherencia con el valor de la igualdad de género asumida por la UNIA, todas las
denominaciones que en estas bases se efectian en género masculino, cuando no hayan
sido sustituidas por términos genéricos, se entenderan hechas indistintamente en género
femenino y a la inversa.

Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, cabe interponer bien
recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente de su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado», ante el juzgado competente
de lo contencioso-administrativo de Sevilla, bien, potestativamente, recurso de reposicién
ante el Rector de la Universidad Internacional de Andalucia, en el plazo de un mes desde
el dia siguiente a su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado». En este caso, no podra
interponerse el recurso contencioso-administrativo antes mencionado, hasta que sea
resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta del de reposicién.

Sevilla, 2 de julio de 2026.- El Rector, José Ignacio Garcia Pérez.

ANEXO |

Ejercicio y criterios de valoracion correspondientes a la Convocatoria del proceso

selectivo para el ingreso en la Escala Auxiliar Administrativa de esta Universidad por

el sistema de acceso libre, en desarrollo de la Oferta de Empleo Publico aprobada en
Consejo de Gobierno, de 24 de julio de 2024

El proceso selectivo constara de dos fases: fase de oposicién y fase de concurso. En
la fase de concurso sélo se valorara a las personas aspirantes que hayan superado la
fase de oposicion.

1. Fase de oposicion: Se basara en el desarrollo de un unico ejercicio, con dos
secciones diferenciadas, que consistira en contestar por escrito a un cuestionario de
preguntas tipo test de caracter tedrico y practico con cuatro respuestas alternativas,
siendo solo una la correcta, sobre las materias contenidas en el programa a que hace
referencia el Anexo Il de esta convocatoria.

La puntuaciéon maxima de esta fase sera de 10 puntos.

1.1. El Tribunal establecera el nimero de preguntas totales que contendra el ejercicio y, a
su vez, el nimero de preguntas que conformara la primera y la segunda seccion del mismo.

1.2. En cada seccion quedaran especificamente incluidas un niumero de preguntas de
reserva, que soélo seran tenidas en cuenta, respectivamente y en el orden de aparicion,
en el caso de que sean anuladas, por cualquier causa, algunas de las que conste cada
seccion del ejercicio.

00340687

Deposito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253-802X

https://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A NUmero 134 - Martes, 14 de julio de 2026

pagina 9455/11

1.3. El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera determinado por el Tribunal.
1.4. La férmula de correccion del ejercicio sera la siguiente:

Resultado = NA — (NE/3)

Siendo NA = el num. de preguntas acertadas y NE = el nim. de preguntas erréneas.

Las preguntas no contestadas no seran tenidas en cuenta a estos efectos.

En el resultado en nimeros no enteros se atendera a dos decimales.

1.5. La puntuaciéon de las personas aspirantes en esta fase de oposicion vendra
determinada conforme a los siguientes criterios:

a) Seccién 1: Comprendera un primer tramo de preguntas y supondra el 60% de la
puntuacioén final del ejercicio de la fase de oposicion.

b) Seccién 2: Comprendera un segundo tramo de preguntas y supondra el 40% de la
puntuacioén final del ejercicio de la fase de oposicion.

Para superar la fase de oposicion, la persona aspirante debera obtener como minimo
un resultado igual o superior al 50% de la puntuacion maxima en cada una de las
secciones anteriores segun el criterio de correccién establecido en el punto 1.4.

2. Fase de concurso: Finalizada la fase de oposicién, tendra lugar la fase de concurso,
en la que sélo participaran aquellas aspirantes que hayan superado el ejercicio unico de
la fase anterior.

La puntuacion maxima de esta fase sera de 5 puntos y los méritos a valorar seran
tenidos en cuenta a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes
previsto en la base 3.1 de esta convocatoria.

La valoracién de los méritos a baremar en el caso de cada aspirante se realizara
segun los siguientes apartados:

Apartado I. Por servicios prestados (maximo 4 puntos).

Servicios prestados en Administraciones publicas espafolas como personal en
Cuerpos o Escalas del Subgrupo C2: 0,16 puntos por mes de servicio prestado o fraccion.

Los servicios prestados fuera de la Universidad Internacional de Andalucia se
acreditaran mediante documentacion justificativa de la prestacion de los servicios, con
expresion de las funciones concretas que se han desarrollado, expedida por el 6rgano
administrativo correspondiente.

Apartado II. Por nivel de formacién acreditado en el idioma inglés (maximo 1 punto).

Se valorara soélo el nivel mas alto alcanzado conforme a la acreditacion oficial del
idioma inglés, segun lo dispuesto en el Marco Europeo de Referencia (MCER), y de
acuerdo con la siguiente escala:

a) Nivel C2: 1 punto.

b) Nivel C1: 0,75 puntos.

c) Nivel B2: 0,5 puntos.

d) Nivel B1: 0,25 puntos.

La acreditacion del conocimiento de idiomas se realizara mediante la presentacion de
certificados oficiales que acrediten el nivel correspondiente conforme al Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER), emitidos por instituciones reconocidas
por la Administracion y con competencias para hacerlo.

Calificacion final:

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion y la de concurso, no pudiendo resultar
aprobado un numero superior de aspirantes al de plazas convocadas.

En caso de empate en la puntuacion total, una vez sumadas la fase de concurso y
de oposicién, se resolvera, en primer lugar, atendiendo a la mayor puntuacion obtenida
en la Seccién 1 del ejercicio de la fase de oposicidn; si el empate persiste, atendiendo a
la mayor puntuacion obtenida en la Seccién 2 del citado ejercicio; y si aun asi el empate
persiste, se determinara la posicién atendiendo a la mayor puntuacién alcanzada por las
aspirantes en el Apartado | de la fase de concurso.
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ANEXO Il

Programa de materias que ha de regir la Convocatoria del proceso selectivo para el

ingreso en la Escala Auxiliar Administrativa de esta Universidad por el sistema de acceso

libre, en desarrollo de la oferta de empleo publico aprobada en Consejo de Gobierno, de
24 de julio de 2024

Apartado A

1. La Constitucion Espafola de 1978: Derechos y deberes fundamentales. Las Cortes
Generales. El Gobierno y la Administracion.

2. Las fuentes del Derecho Administrativo: concepto y clases. La Ley. El Reglamento:
concepto, naturaleza y clases. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

3. El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Derechos y deberes. Principios rectores.
Competencias de la Comunidad Auténoma.

4. Plan Estratégico Universidad Internacional de Andalucia 2025-2027.

5. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres: objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion.

6. Reglamento (UE) 2016/679 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos. Ambito
de aplicacion material. Ambito territorial. Principios. Derechos del interesado. Responsable
del tratamiento y encargado del tratamiento. Delegado de proteccion de datos.

7. Cédigo Etico de la Universidad Internacional de Andalucia, aprobado en Consejo
de Gobierno el 15 de junio de 2022, y modificado por Acuerdo 9/2023, del Consejo de
Gobierno de la Universidad Internacional de Andalucia, de 22 de febrero de 2023.

8. Protocolo para la prevencién y actuacién frente al acoso sexual, por razén de sexo,
por orientacion sexual y por expresion o identidad de género, aprobado por Acuerdo
55/2025, del Consejo de Gobierno de la Universidad Internacional de Andalucia, de 21
de julio de 2025.

9. Protocolo para la prevencion y gestién del acoso moral y discriminatorio en la
Universidad Internacional de Andalucia, aprobado por Acuerdo 10/2023, del Consejo de
Gobierno de la Universidad Internacional de Andalucia, de 22 de febrero de 2023.

10. Reglamento sobre utilizacion de recursos digitales y sistemas de informacién de la
Universidad Internacional de Andalucia, aprobada la modificacion por Acuerdo 101/2024,
del Consejo de Gobierno de la Universidad Internacional de Andalucia, de 28 de noviembre
de 2024: Principios generales; Actividades y usos prohibidos; Del uso del correo electronico
corporativo; Del acceso y uso de internet corporativo; Sobre el certificado de empleado
publico.

11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento.

12. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: De la actividad de las Administraciones Publicas.

13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: De los actos administrativos.

14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.

15. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: De la revision de los actos en via administrativa.

16. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones
generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico.

17. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Relaciones
interadministrativas.
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18. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y ambito de
aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas.

19. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Derechos y deberes.
Cadigo de conducta de los empleados publicos.

20. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Adquisicion y pérdida de la
relacion de servicio.

21. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Provisién de puestos de
trabajo y movilidad. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

22. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: Disposiciones
generales. Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades. Creacion
y reconocimiento de las universidades y calidad del sistema universitario. Organizacion
de ensefanzas. Régimen juridico y estructura de las universidades publicas. Gobernanza
de las universidades publicas.

23. Decreto Legislativo 2/2013, de 8 de enero, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de creacion de la Universidad Internacional de Andalucia.

24. Decreto 236/2011, de 12 de julio, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Internacional de Andalucia.

25. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de
su calidad.

26. Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Internacional de Andalucia,
aprobada la modificacién por Acuerdo 71/2024, del Consejo de Gobierno de la Universidad
Internacional de Andalucia, de 24 de julio de 2024.

27. Reglamento de Ensefianzas de Formacion Permanente General y Extension
Universitaria de la Universidad Internacional de Andalucia, aprobado por Acuerdo
59/2024, del Consejo de Gobierno de la Universidad Internacional de Andalucia, de 21 de
junio de 2024.

28. Reglamento de Ensefanzas de Posgrado de la Universidad Internacional de
Andalucia, aprobado por Acuerdo 42/2024, del Consejo de Gobierno de la Universidad
Internacional de Andalucia, de 25 de abril de 2024.

29. Texto Refundido del Reglamento de Becas y Ayudas al Estudio de la Universidad
Internacional de Andalucia, aprobado por Acuerdo 3/2024, del Consejo de Gobierno de la
Universidad Internacional de Andalucia, de 11 de enero de 2024.

30. Reglamento de Gestion de Practicas Externas de la Universidad Internacional de
Andalucia, aprobada la modificacion por Acuerdo 72/2024, del Consejo de Gobierno de
la Universidad Internacional de Andalucia, de 24 de julio de 2024.

31. Régimen Econémico y Financiero de la UNIA. Patrimonio. Programaciéon y
Presupuesto. Contratacion.

32. El Presupuesto de la UNIA. Elaboracién y aprobacion. Estructura. Operaciones
corrientes y operaciones de capital. Limitacion cualitativa, cuantitativa y temporal de los
créditos. Vinculacién de los créditos. Modificaciones presupuestarias. Transferencias
de crédito. Incorporacion de crédito. Generacion de crédito. Créditos extraordinarios y
suplementos de créditos.

33. El Presupuesto de la UNIA. Fases de ejecucién presupuestaria. Autorizacion y
Disposicion del gasto. Reconocimiento de la obligacion. Ordenacion y ejecucion material
del pago. Control Interno. Cuenta de liquidacién y prérroga del Presupuesto.

34. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Delimitacion de
los tipos contractuales.
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Apartado B

35. Introduccién a la ofimatica y al sistema operativo Windows. Conceptos basicos
de ofimatica y sus aplicaciones en la Administracion Publica. Elementos de un equipo
informatico: hardware y software. Sistema operativo Windows: caracteristicas, escritorio,
ventanas, menus e iconos. Operaciones basicas: crear, copiar, mover y eliminar archivos
y carpetas.

36. Configuracion y mantenimiento basico de Windows. Panel de control y configuracion.
Personalizacion del entorno. Instalacion y desinstalacion sencilla de programas. Gestion de
usuarios. Actualizaciones automaticas. Medidas basicas de seguridad y proteccion frente a
virus. Copias de seguridad y recuperacion.

37. Procesador de textos: Microsoft Word 2016 o versiones posteriores. El entorno
de trabajo. Creacion, guardado y apertura de documentos. Edicion de texto. Formato de
caracteres y parrafos. Listas y sangrias. Configuracién de pagina e impresion. Revision
ortografica y gramatical.

38. Herramientas practicas de Word. Tablas, imagenes y objetos graficos. Encabezados,
pies de pagina y numeracion. Uso de plantillas. Combinar correspondencia. Insercion de
indices y tablas de contenido. Proteccién y guardado seguro de documentos.

39. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2016 o versiones posteriores. El entorno de
trabajo. Libros, hojas y celdas. Introduccién y edicién de datos. Formatos numéricos y
de texto. Formato de férmulas. Funciones basicas matematicas, de texto y busqueda.
Configuracion de impresion.

40. Gestion y presentacion de datos en Excel. Graficos basicos. Ordenacion vy filtrado
de datos. Proteccion de celdas y hojas. Plantillas de uso frecuente. Elaboracion de
cuadros y listados administrativos. Impresion de informes.

41. Presentaciones con Microsoft PowerPoint. Conceptos generales. Creacion y
guardado de presentaciones. Uso de plantillas y temas. Insercién de texto, imagenes y
graficos. Animaciones y transiciones. Revision y proyeccion de la presentacion.

42. Herramientas ofimaticas de Google: Google Workspace. Introduccion a la nube.
Google Drive: almacenamiento y organizacion de archivos. Google Docs, Sheets y Slides:
funciones basicas y trabajo colaborativo. Compartir documentos y asignar permisos.
Ventajas del uso institucional de Google Workspace.

43. Formularios y colaboracién en linea. Google Forms: creacion de formularios, tipos
de preguntas y recopilacion de respuestas. Exportacion de datos a hojas de célculo.
Trabajo en equipo en documentos compartidos. Recomendaciones de seguridad en el
uso de herramientas en linea.

44. Internet y navegacion web. Conceptos basicos de Internet. Navegadores
(Microsoft Edge, Chrome y Firefox): funciones principales. Gestion de favoritos, historial y
descargas. Busquedas eficientes en la web. Precauciones de seguridad y proteccion de
datos al navegar.

45. Correo electrénico y comunicacion digital. Conceptos fundamentales. Microsoft
Outlook y Gmail: entorno, configuracion de cuentas, carpetas y contactos. Envio,
recepcion y organizacién de mensajes. Adjuntar archivos. Reglas de mensaje. Netiqueta
y buenas practicas en la comunicacion institucional.

46. Seguridad informatica y proteccion de la informacion. Principios basicos de
seguridad digital. Contrasefias seguras. Proteccion frente a virus, spam y phishing.
Copias de seguridad. Buenas practicas en el uso del correo y los servicios en la nube.
Introduccién al Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) y la LOPDGDD en
el entorno administrativo.

Deposito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253-802X I ﬁ‘@! https://www.juntadeandalucia.es/eboja
v

00340687

g



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A NUmero 134 - Martes, 14 de julio de 2026

pagina 9455/15

ANEXO Il

REFERENCIA CODIGO: C260FC201

RELACION DE MERITOS ALEGADOS PARA LA FASE DE CONCURSO*

Servicios prestados

Administracion Publica: Tiempo de servicio (afio o fraccion):

0 I N O (b~ | WO N|=

Idioma inglés

Nivel acreditado:

Entidad certificadora:

Fecha de expedicion:

DECLARACION JURADA

D/Da con DNI

Declaro bajo mi responsabilidad que toda la documentacion aportada es copia fiel de la
original.

Fdo:

* Se debe adjuntar copia de la documentacion acreditativa de los mismos.
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