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de campos. Creacidn, edicién v Qisuali:acf&n de
ardenacién e indexacién de datos. Etiquetas e infarmes.

5. Tratamiento de textos UordPérfect 5.1

5.1. Escribir un texto., ﬁrchivo ¥y recuperacién "de
documentos. Tabuladores Insercién vy borrada AE texto. Listar
archivos. Blaques dé texto. Impresién de archivos.

6. Haja de calcula Lotus 1 2 3

6.1. Partes de 1la hoja de calculo. Carga de una hoja
de calculo. Movimiento dentro.de una hoja. Uso de los mends.
Borrado de una celda. Tipos.de datos. Fijar ancho de columnas.
Borrar gytos. Rangos de .

celdas. Impresidén’ de una hoja.

Funciones y Férmulas. Graficos.

ANEXO III

El Tribumal calificador estard constituido por los

siguientes miembros:

Titulares:

Presidente: D. Pedro Bﬁsbal Rzotegui. Gerente de la
Uhiversidad de Sevilla.

Vacales: D2 Rafaela Alvarez Camén. Jefe de Seccién de
Asuntos Generales. :
D. Rafael Orteqga deinguez. Jefe de Seccién\de
Gestion de Personal.
D2 M2 Angeles Garcia Rliaéa‘
Da Victoria Pécex Luque.

Secretario: D. Juan Manuél Lucena Llamas. Jefe del Servicio
de Personal.

Suplentes:

Presidente:’ D2 Maria Carrere Lovera. Jefe Seccién de
Habilitacién v Pagaduria.

Vocales: D. Rafael Barasona éguirre. Jefe Negociado
CoordinadoF4
D. Antonio Contreras Ayuso. Administrador de los
cC. MM, ‘
D2 M2 Carmen Carrascosa Martinez.
D. Francisco Galvez Parejo.

HNEXD 1V
KN
D e

con domicilio en.. oL

v Documenin Nacional de [dentidad ndmera.. ... .. ... ... ..

declara baio iuramento o promele, & efectos de ser niombr ado

furicionario de la Escala. . ..

aue o ha  <ido separado Jde) servicio de ninouna de las

Administraciones Poblicas v nue no  =se halla inhoebilitadn pors

e) ‘eiercicin de funciones piblicas.

RESOLUCION de 9 de noviembre de 1992, de la Uni-
versidad de ‘Cérdoba, por'la que se convocan pruebas selec-
tivas por el sislema de promacién interna en la Escalo
Administrativa de esta Universidad. )

datos. -

que superen

£ cumpliimiento de

esta  Universidad, aprobados por Decreto 184/1985, de 31 de
Juiio def Cansejo da Gobierno e | 13 Junta de PRndalucia
(B.0O.3JR. de 30 de Rgosta), v con 'é] fin de atender las
necesidades de  Personal de Administracién, en la Universidad
de:,'cé.'doha_.

Este Rectorado, en uso de las competencias que le
estan atribuidas en el articulo 138 de la Lev 11/1983, de
Reforma Universitaria, en relacién. con el articulo 3, dos, e},
norma, asi como en los Estatutos de‘ esta

de 1la misma

Universidad, acuerda convocar pruebas selectivas para el
ingreso en 1la Escala Administrativa de la Universidad de
Coérdoba por' el sistema de promocién interna con sujecidén a las
siquientes:

. BASES DE CONUDBCATORIA

1. Normas generales.

1.1 Se convocan opruebas selectivas para cubrir 20

plazas en la Escala FRdministrativa de 1la Universidad de
Cardoba. por el sistema general de promocidén interna. .
rime-o de convacadas podra

I = El plaza#

incrementarse en un 10Z adicional en funcidn de las vacantes

que se produzcan desde la fecha de esta convocatoria hasia &k

moento de ia publicacidén de la lista defimitiva de aprobados.

1.2 F 1las presentes pruebas selectiwvas les seran

aglicables ia Lev 3571584, e 2 de agosto. madificada por la

L4l

L¢y 2371688 de 28 de  dulin: el Real Decreto 222371884, de I

e diciembre: ef Reai Dzcreto 2871661, e 13 e etera: [Re15

Estatutos de la Universidad de Cérdoba v lo  disguesto an

esente corwocatoria.

~

1.4 El procecimiento de seleccion de ios aspirantes,
serd el sistema de concurso-oposicién, con les eldercicios.
Qaioracién Y calificacién'que se especifican en el Rnexo I.

1.5 Eﬁ ningic cign la puntuacidn chienida en la fase
de corcurso podrd - aplicarse para superar los edercicius de 1a
fase de oposicién.

1.6 El programa que ha de .regir estas pruebas
éeléctivas es .el que fioura en e} FAnexa 311 de esta
convocatoria.

1.} €1 primer.ejercicio ‘de la fase de oposicidn, se
iniciard en CoOrdoba a partir del dia 1 del mes de Marzo de
1993. La fecha, hora y lugar del mwismo se publicaran en el
“Boletin Oficial del Estado", en 1la Resolucidn del Rectorado
de la UAI:;rsidad de Cérdoba en que se aprueben las listas de
admitidos y excluidos.

1.8 La adjudicacidon de las plazas a los aspirantes
el proceso selectivo se efectuard de acuerdo con
la puntuacion total obtenida por éstos é lo largo del

proceso. hd

2. Requisitos de los candidatos
) 2.1 Para ser admitide a 1la reaiizacién de estas
pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir los
siguipntes requisitos:

al Ser espafiol.
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5} Tener cumplidos dieciocho afios de edad y rno haber

‘alcdnzado la edad de jubilacién..

“i¥mitacién fisica o

c) Estar en posesién del. titulo de Bachiller

Fafmacién Profesional de segundo grado o eguivalente o tener

dprgbadas las pruebas de acceso a la Universidad para mayores

du,veinticinco afios.

d} No padecer enfermedad . ni estar -a‘ectado por

psiquica que gea incompatible con el
desempefio de las correspondiéntes funciones. .

e) No haber sido separado, mediante expediente .
disciplinario,  del. servicio de cualquiera de las
Administraciomes Publicas, ni  hallarse inhabilitado para el
desempéﬁo de funcione; pOblica; por sentencia firme.

f) Pertenecer a alguno de lqé cuerpos o Escalas del
grupo D:

g) Tener una antigliedad en la Universidad de al menos
dos afRos de servicios efeciivos ﬁrestados en Cuerpos o Escalas
al $mparo

servicios reconocidos de la Ley

del grupo D. Los

7071978, de 26 de diciembre, en Cuerpos’ o Escalas del grupo D,

a

yambién en

‘antigledad

seran ' computables a efectos de antigledad para participar por
promocién interna en estas pruebas seleciivég.

2.2 Todas 1los requisitos enumerados en

deberbn poseerse el dia de finalizacion de presentacion de

soliclitudes.

3. Solicitudes

3.3 Quienes deseen tomar parte er as5tas orcebas

skiectivas deberan hacarlo constar er  instancia gue searé@

fHodlitada gratuitamente en el Rectoradc de esta Universicad y

los Gaobiernas Civiles de cada provincia, en las

aficinas de Correos, asi como el Centro ds Informacidn

peministrativa de la Inspeccién Gereral de Servicios de la

Administracién Piblica, en las representariones diplowmaticas o

consulares de Espada en el extranjera, asi como en los

Rectorados de todas las Universidades Piblicas del Estado. A

la solicitud debidamente cumplimentada se acompafiara, cosida,

una fotocopia del documents nacional de identidad.

3.2 Los aspirantes deberan presentar, wunida a su

solicitud certificacidén expedida por el Servicio de Personal

de la Universidad de Coérdoba, en la que, acredite los extremos

a que se hace mencién expresa en los apartados f) y g) de la

base 2.1 de esta convocatoria.

3.3 Los aspirantes que soliciten puntuacién en la

fase de concurso. que no lendra caracter eliminatorio, deberan

presentar, unida a su solicitud, certificacidon expedida par el
Servicio de Personal dé la Universidad de Cérdoba, en™ 14 gue;

entre otros extremos., se contenpa mencién expresa de la

referida al dia de finalizacién de presentacién de

solicitudes, asi como el nivel de complemento de destino

cdrre&pondiente al puesto de trabajo que desempefie en la misma
ferha y cursos de formacién v perfeccionamiento superados en

e}l INAP,, en la Universidad de Cérdoba vy en otros centros

ciales de formacidn de funcionarios.
. E N

3.4 En el recuadro 3 de la solicitud, “Forma de

la base 2.1

3 N

accesa", los opositores que participen por este sistema de
promocioén interna péndrén una "P", no pudiendo participar en
las pruebas selectivas por mas de un sistema de acceso.

de solicitudes “ejemplar para la

3.5 La presentacién

Uhﬁversidad de Cordoba“, se harad en el Registro General de la

,Universidad de Cérdoba, C/ Alfonsa XIII, 13, o a través de las

restantes formas previstas en el articulo 66 de la Ley de

Procedimiento @Administrativo, en el plazo de veinte dias

naturales contados a partir del siguiente al de la publicacién

de esta convocatoria en el "Boletin Oficial del Estado", y se

dirigirdn al excelentisimo sefior "Rector magnifico de la
Universidad de Cérdoba.
Las solicitudes

suscritas por los espafioles

residentes ‘en el extranjerc deberadn cursarse, en el plazo

través de las

‘expresado en el parrafo anterior, a
representaciones diplcméticas a consulares espafiolas
correspondientes, quienes las remitirdn seguidamente 2  la

Universidad de Cérdoba.

"€l interesado deuntaré 5 dicha solicitud.el .original
del comprobante bancario de haber satisfecho los derechos de
examen. ‘

3.6 Los derechos de examen seran de 1.000 pesetas

pafa ‘todos los aspirantes y se fngresaran en la cuenta
corriente nimero 6882.271 abierta a nombre de la Universidad
de Cérdocba en la entidad "Banco Espaficl de Crédito", Oficina
Pringipal, bajo el nombre "Opésiciones y Concursos™.

En la solicitud debera figurar el sello de Eanesto;
acreditativo del pagn de los derechos, o en su defacto

riesguardo original de ingreso o transferencia efectuada. La

falta de uno de estos requisitos determinard la exclusién del

-aspiranta.

_En ningGn caso la mera presentécién de la solicitud
bara el pago en 1la Entidad bancaria supondra sustitucién del
tramite de presentacion, en tiempo vy forna,.del ejemplar para
el Organo convocanté, con a}reglo a2 lo indicado en la Base
3.3.

3.7 Los meros errores de hecho que de la solicitud
pudieran advertirse coma tales podran subsanarse en cualquier
momento, de oficio o a peticidén del interesado.

3.8 Los aspirantes quedan vinculadps ; los datos que
hayan hecho constar - en sus solicitudes, pudiendo Unicamente
demandér su modifiqacién, mediénte escrito motivadao, dentro

del plazo establecido para la presentacién de solicitudes

Transcurrido este plazo no se admitird ninguna peticidn de

esta naturaleza.

4. RAdmisidon de aspirantes.

4.1 Terminado el plazo de presentacidon de solicitudes

y comprobado el pago de los derechos de examen, el Rector de

la Universidad de Cbrdobé publicarad en el "Boletin Oficial del

Estado”, en el plazo de un mes, Resolucidon por la que se

apruebba la lista de admitidos v excluidos. En dicha Resalucién

se iddicarsd el iug;r en que se encuentra expuesta al pdblico

la lista certificada comsleta de adiitidos vy excluides v se

detprminaradn los lugzres y la fecha de realizacidén del primer
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ejﬁrcicin; asi come la relacidn de aspirantes axcluidos, en la
qﬁe ‘constard gl nombre y apellidos, 'documeﬁto nacional de
Aﬁeﬁtidad; asi como expresion de las :ausag v el plazo de
‘subsanaciér de defectos. Para subsanar el defecto que haya
motivaao su exclusién o su cmisién de las relaciores de
;ﬁmitidoé y 0 excluidos, ios aspirantes dispondran de un plazo
de diez dias naturales ccontados a partir del siguiente 31 dJde
publicacién de la citada Resolucién en el “Boletin Oficial del
Estado”. .

Los aspirantes ﬁue dentro del plazo sefialado no
subsanaran la exclusién o aleguen la omisidn, justificando sh
derecho a ser incluidos en la relacion dg admitidos, seran
definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

4.2 Con{ra dicha

Resolucién podra interponerse

recurso de reposicidn en el plazo de un mes, contado a partir
del dia siguiente al de su publicacién en el “"Boletin Oficial
del Estado"”, ante el Rector de la Universidad " de Cérdoba,

quien resolverd lo procedente. - LT

De no presentarse recurso de reposicién, el escrito

de subsanacién de defectos o de  alegacidn de 1la omisidén. se
consideraré; recurso. de reposicién si ‘el aspirante fuese
definitivamente excluido de la realjzaciéon de los ejefcicias.

devolucién de los

4.3 Unicamente proceders 1la

derechos de examen a las aspirantes que havan sidd excluidos

defin&tivamente de estas pruebas selectivas. A tal efecto, el

reinfegro se realizara re oficio.

5. Tribunal Ealificadnr.
5.1 £1  Tribunal calificédbr Fé estas pruebas es el
qﬁé-figura como Anexo III de esta convocatoria.

. 5.2 £l drgann encargado de .la seleccion sera el
Tribunal cali}icador, competente para la reaiiz@cién de estas
.pruebas selertivas. -

El fribenal adoﬁtaré las medidas que considere
oportunas para la realizacién de los ejeréicios que hayan-_de
'celebrarse, aprobando- las instrucciones Yy criterios de
valoracién que estime pertinéntes_ A

5.3 Los miembros del Tribunal, colaboradores o

.
asesores déberén sbstenerse de intervenir, notificandolo al
Rector de la Universidad o-?re;idente del Tribunal, cuando
concur?an en ellos circunstancias de las previstas en el
articule 20 de la Ley de Procedimiento Rdministrativn, o si
tubiesen realizado tareas de preparacion de aspiraﬁtes é
pruebas selectivas de acceso a Cuerpos o Escalas en ios cinco
afios anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

El- Presidente del. Tribunal podra exigir a los
mizmbros del Tribu&al de;laracién expresa de no hallarse
incursos en las circunstancias previstas en el articulo 20 de
la Ley de Précedimieﬂto Administrativo.

Asimismo, los aspirantes podran ;ecusar a los
miembrios del Tribunal cwuanda concurran las circunstancias
éitadis.

5.4 bon anterioridad a la iniciaciém de las’ pruebas

seleftivas la autoridad convocante publicara en el "Boletin

0fig¢ial. del Estado" Resolucién por la que se nombre a los

nuedvos miembros_del Tribunal que habran de sustituir a los que

quan perdido su condicidn por alguna de las .causas previstas

#n la base 5.3.

5.5 El tribunal nro podra constituirse ni actuar sin

1a asistencia de 1la mayoria absoluta de sus miembros,

titulares o suplentes.
Previa convocatoria del Presidente, el Tribunal
celebrara la sesidén de constitucion en el plazo minimo de diez

dias antes de la realizacién del primer ejercicio. En dicha

sesién el Tribunal acordafd todas las decisiones que le

correspondan en orden al correcto desarrollo de las  pruebas

selectivas.

5.6 Dentro de 1la fase de oposicion, "el Tribunal

resolvers todas las dudas que pudieran surgir en la aplicacién

‘de estas normas, asi como lo que se deba hacer en .los casos no

previstos.

€1 procedimiento de actuacién del Tribunal se
ajustard en todo momento a lo dispuesta en " 1a Ley de
Procedimiento Administrativo.

5.7 €1 Tribunal podra acordar la incorporacién a sus

especialistas para las pruebas

trabajos de asesores
correspaﬁdientes de }Qs_ ejercicios que estimen pertinentes,
linitdndose dichns .asesores a prestar su colabaracién en sus
especialidades técnicas. La designacidn de tales asesores

deberd comunicarse al Rector de 1s iniversidad convorante.

5.8 E1 presidente d=1 Tribunal arloptard las medidas

-

vpo-tunas para garantizar que los ejercicios de la fase «ce

i
ogosicién ‘sean corregidos sin que se conozca 1la identidad de

1165. aspirantes. El Tribural exclu a aquellos opositcres en
tyyhs hojas_de examen correspondientes a ejercicies figuren
ﬂémbres,. rasgos, marcas a signos que pérm;tan conocer la
1déntidad de. los mismos.

’ 5.6 A efectos de comunicaciones y demds incidencias,
el Tribunal tendrd su sede en el Réctorado de la Universi@ad
de Cérdoba, sito en C/ Alfonso XIII, 13 vy dispon&ré lo
qecesario para que en es;a sede, al mgnos una persona, miembro
o no del Tribunal, atienda cuantas cuestiones sean plante;das
en relacidéo con estas pruebas selectivas.

5.10 €1 Tribunal que actoé en estas pruebas, ‘tendré
la catégaria tercera de las recogidas en el fnexa V del Real
Decreto 54/1989 de 21 de wmarzo ("B.D.J.R:F del 21 de Rgril de
198§).

5.11 El Tribunal no podra aproﬁar-ni declarar que ha
superado las pruebas selectivas un nimero de aspirantes
superior al de plazas convocadas por la presente Resolucién.
Cualquier caontravenga lo

propuesta de aprobados que,

establecido en esta base serd nula de pleno derecho.

6. Desarrollo de los ejercicios.

6.1 El1 orden de actuacidn de los opositores se
iniciafs alfabéticamente por el-primero de 1la letra "H", de
;onfgnmidad con lo. establecidoc en 1la Resoluciéq de la
decretaria de Estado para la Administracién Plblica ce 10 de

alrifi de 1992 ("Boletin Oficial cel Estaco” del 18-4-92), por

la, que se publica el resultado del sorteo celebrado el dia 7
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"dé mbril cde 1992, salvo que el llamamiento sea en una sola
tanda.

6.2 En cualquier mamenta el Tribunal padra requerir a

los ocpositores para que acrediten su icdentidad.

6.3 Los aspirantes seran convocacos para cada

ejercicio en llamamiento Gnico, sin perjuicio de las tandas

que se precise realizar, quedando decaidos en su derecho los

opositores que no comparezcan a realizarlo, salvo los casos

alegados y justificados con anterioridad a la realizacién del

ejercicio, los cuales seran libremente -apreciados por el

Tribunal, pudiendo disponer en tal circunstancias la

realizacién de una convocatoria extraordinaria.

6.Z La publicacién de los sucesivos anuncios de

celebracién del segundo y restantes ejercicios se efectuard

por el Tribumal en los locales donde se haya celebrado el

anterior, asi como en el tablém dé anuncios del Rectorado, " Vv

por cualesquiera otros medios, si se juzga conveniente, para

facilitar su mixima divulgacién con cuarenta y o ocho horas,

al menos, de antelacidn a la sefalada para la iniciacibn de
los mismos.

6.5 Si en cualquier momento del proceso de seleccién

lleqara a conocimiento del Tribumal que alguno de los

aspirantes nn posee la totalidad de los requisitos exigidos

por la presante convocatoria, previa auwdiencia del interesada,

detjerd propaner  su exclusién sl Rector cde la Universidad de

Céfdnba, indicando, en caso  de existir las. inexactitudes o

f@lsedades - formuladas por el aspirante en la solicitud de

A0NisiGn a estas pruebas selectivas, a los efectos

procedentes.

Contra la Resolucién que acuerde la exclusioén

definitiva el interesado podré interponer recurso de

reposicién en el plazo de un mes, contado a partir de la

notificacién de 1la exclusién, ante el excelentisimo sefior

Rector de la Universidad de Cérdoba.

7. Lista de aprobados.
7.1 Concluido cada uno de los ejercicios obligatorios

de 1la fase de oposicién correspondientes a  estas pruebas

selectivas, el Tribunal bard publicas en el lugar o lugares de

celebracian de  los ejercivion v oen  aquellas atros que  estipe

opoartuno  la relacidn de aspirantes que hayan muperado cada ono

de  ellos, segin  low diferentes sistemos de acceso. con

indicdacidn  ile la purituacidii dbtariida vy del dacomecto naciosal

de identidad. Los opositores que no se hallen incluidos en

toles relaciones lendran la coensideracidn de no aptos a todos

los efectos.

7.2 Finalizadas \as pruehas  selectivas. el Tribunal

elevard  ») Rectar lJas relacion

de  aspirantes

accésn  por ordan  de puntuacidn.  en las  que

constarin las ejercicios,

calificaciones de cada uos de los

fage de conclrss v oioa sums tote!

8 Presentacidn  Jde demumantns o nembcaniento de

fiycionar ios.

NATUra e

o8 nentar

a aquel

Gue s hiejeran piblica

f
N
P

de aprobados,; éstos deberdn presentar

relcic de Personal  de Le Uniwersidad de

siquientes docoumentos:

a) Fotocapia del cdocumento racional de

h) Fotocoplia dehidamente compulsada del titulo de

Bachillar

Superior, Bachillrrato Uniticado Polivalente,

Formacion Profesional de s

4l

undo

aradno o equivalente ]

certificacian de flener aprobadoss las  praeh de  ac

Universidad para mavores de veinticince afos.

. 2)  Declaradcidn  jurada a promesa de no haber =

separados, mediante cxpediente discipiicnacin, del servicio d

ninguna Administracién Poblica ni  hallarse inhabilitado pava

el ejercicio de funciones pablici sequn  modelo que  figura
coms Anexo U3 eata convocatoriar -
d) Certificado médicn oficial acreditativo de no

padecer  enfermedad ni defectn fisico que  le imposibilite para
-

el servicia.

Justificada,

A.2 Bnte la imposibilidad, debidamente

taerior,

< documentos

de nr-’:seﬁlar exnresados e 1a b

podra safreditarse que se rednen las condiciones exididas en 1o

aduitidc er

mediante  cualquier medio 2 pruehn

convacHloria

2.3 cnes tuvieraa la con
vart o, astaran exenton de Justifi Jas
cond\cion y demas requisitos va probacos ohtenar su
d‘\‘u‘.‘l' LG o aniernta, dehis o o cartiticacioeo

aB{ualizada del Ministerio iy Orgenismo del  que dapendiaran

rara acceditar tal  condicién con expresién  de) nlmera e

importe de trienios v del titula académicn que pasee

£.4 Quienas dentro del plaza Tijedo y salvo caso  de

fuerza maynr nG presentaren la documentacidn, o del examen de

1a misma se dedujere que carecen de alauno de los requisitons

sefialados en 1a hase 2, no  podran ser  nonbrados funcionarios

ciones, sin perjuicin

de carrera y quedaran anuladas sus Ao

de la responsabilicad  en goe hubier i tridn por  falsedard
en la snlicitud inicial.

8.9 LConcluido el pracesd selectivo, lo
huhieran superado  seran noebrados funcionarios de carreva, a

prapuesta del Trihoaal, mediante Resolucién del Rector de  la

Universidad de Cérdoba, que se publicard en el "Boletin

Dficial del Estado’-

La toma de posesién de estos aspirantes se efectuard
er e] plazo de un mes, contade desde la fecha de publicacific
-

de su nombramiento en &l “Boletin Oficial del Estada“;

G. Norra final.

La presente convocator ia y cuantos artos
administrativos se derivgn de ella y de las actuaciones del
Tribunal padrdn ser inpugnados en Los casos v oen la Torms
entablecidos en la Ley de Procedimi L Administrativa

. Asimismo. & Administracion oodra, en su Caso,

proceder & la revisiAdn de las Resoluciones del citain Organo
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de © seleccion, contorme a o | previsto ern la ey de

Procedimianto Administrativo

 Cérdoba, 9 de noviembre de 1992.— El Rector, Amodo.r
" Jover Moyano. '

BNEXD T
Proceso de Seleccibén y Valoracién

1. Proceso de Seleccidn.
1.1 E1 proceso ﬂe seleccién 1? los * aspirantes
‘canstaré de las siguientes fases: Oposicion y Concurso.

a) l.a fase de agposicién constard de los eldercicies
que se indiuaﬂ a C0n1inuani6n,.sienﬂo eliminatario cada uno Ge
el los

Primer ejercicio: Constard de dos partes a realizar
~ar ura nisma sesaidn:

Primer@ parte: consistird 2n contestsm por  esarito a
o ciestionaria de  prequntas de respuestas altercativas, -

siefridn solé;uné_ de ellas la correcta, sobre el programa ce

sente Resolucicn.

myfterias que figura en ¢l Anexc 11 de la g
El tiempo para la realizacidn de este ejercicio serd de cien
MiAnutos.

Segunda parte: Constard de dos supuestes practicas,

Uno de ellns desglosado en preguﬁtas, dirigidos a apreciar la
capacidad de los aspirantes para ordanar y  desarrollar los
procesos de qestién administrativa -relaéinnadog con los
cpntenido; de las materias de Derecho Administrativo, Gestién
Financiera, Informadtica, Gestiaon de Pecsanal ¢ Gegtihn de
Alumnos, @ que hace referencia el Arexn IT.

. Para su re$olUci6n".los asbiran{es éeﬁerén sefialar en

su caso, en la hoja de examen las apciones de respuesta que

estimen validas de entre aquellss que se les prmnnnéan.

Ei tiempo méximo para la realizacidén de este
ejercirio ser& de dos horas treinta minutos.

.Segundbv‘ejerciciozuﬁonsistiré en una‘prueﬁa practica, -
cuya estructura y contenido sera fijada en su dia por el
Tribunal, y que versard sobre las_materiag de I[nformatira de
Usuario contenida en e) Anexo II.

€1 tienno max tmo bara 1a
ejercicio sera de sesenta minutos.

h)En la fase de concurss que nNa tendrd caracter
elidinatoric, =e valoraran, conforme a la base 2.1 ‘de esté
Anedo, la experiencis en puastos de trabaia en la YUniversicaad

R anf

de Cardaba wlran ARdmindsterac iones como

tithlacinnes mfic{ales superiores ristintas de los exigides y
.tufsos de Po}msgiﬁn v Pgrfeccionamientn superados en ei INﬁP.,
e, Ia Universidad de CoOrdoba y en otros centres oficﬁales de
kormaciﬁn de funcionarios.

n‘. 2.1 Fase de oposicién: Los ejercicios de la oposicion
seféalificarén de la forma siﬁuienﬁe:

) Primer ejercicio: Se calificard cada una de
las partes de 11 a3 1n nuntqs, siendo e]iminadds .Ius opositores
que no obtengan un minimo de S puntos en cada unz de.ellas.

c) Segundo ejercicio: Se calificard de 0 a5

puntos siendo necesario para superarlo ahtener una puntuacion
minima de 2.5 puntos.
2.2 Fase de concurso: -1a valaracidén de los méritos

sefialados en e) RAnexd 1.1 b se realizara de la forma

siguiente:

a) Trabajo desarrollado:

- Experiencia en puestos de trabajo en la Universidad
de Cbédoba desempefiados en plazas que figuren o hayar  figurado
en la R.P:T.: 2,8 PUNTOS POR ANO TRABRAJADO.

-. Experiencia en otros puestos ﬁe _trabajo en la
Universidad de Cérdoba'en funciones administrativas:

1,4 PUNTOS POR ARO TRRBHJHDO;

- Experiencia en puestos de .trabajo de otras
Administraciones Pldblicas en funciones administrativa:

1 PUNTO POR‘RNO TRBBRJRDU.

b) Por titulaciones oficiales superiores distintas a
la exigida:,

’ 1. Diplomado Universitario: 1 PUNTO.
2. Licenciado Universitario: 1.5 PUNTOS.

c) Asimismo se valoraran ‘1os cursos de formacién vy

verfeccionamiento superados en el INRP., en la u;iversidad de

otros ' centros oficiales de formacién de

$rdoba y en
ﬁ&hcionarios, siempre que tentan relacién directa con las
attividades a desarrollar en la Escala Administrativa a que se

L
aspira.

- Cursos de 10 a 20 horas lectivas ..... 0,25 puntos.
- Cursos de 20 a 50 horas lectivas ..... 0,50 puntos.
- Cursos de mas de 50 horas lectivas ... 1,00 puntos.

Puntuacion maxima 3,60 puntos.

2.3 La calificacién final vendrs determinada por la
suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios de 1la
fase de oposicién v concurso. En caso de empate, e) orden se
establecers atendiends a la mayor. puntuacién aobtenida en el
primer ejercicio. Si persistiese en empate, éste se dirimira
por orden alfabéticd del primer apellido de 'los aspirantes
empatados,viniciéndose el citado orden por la letra “H" a que

se refierd la base 6.1 de la presente convocatoria.

ANEXO TY
PROUGRAMR

.1. GRGHNIZRCiON DEL ESTADO ¥ LA ADMINIS TRACION

ruBLICA ’

1. La Constitucidn Espafiola de 1.978.- fistructura vy
contenido. Derechos vy deberes fnn&amentales. Su garantia y
suspension. El  Tribunal Constitucional y el Defensor del
Pucahlh. Refarma de la Constitucion.

2. El Gobierno y la Administracidn. Designacion,

duradion v responsabilidad del gobierns.

3. La Adwir raridn  Central dei Eotado. £1 Cons
dk Mivdstros. I) Presidente gei Gobierno. Los Ministros. Las
Se{\—atarias de Estado. los Subsecretarios y demés arganos

atuinistrativos.

4. La PAdministracidén periférira del Estado. lns
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Pelegados del Gahierno v Gohernadares civiles. Dtras argaros

mdriféricos.
5. L.a organizacion téerritorial del Estado en la

Auténomas.  La

Constitucidn.,  Las  Comunidade: Administracion

l.ocal: La provincia y el municipio.

I1. DSRECHO ADMINISTRATIVO GENIRAL.

1.  las fuentes del Derecho  Rdministrativo. L2

jerarqulé de las fuentes. La Constitucian. La

Disposiciones normativas con fuerza de ley. El Reglamento.

2. El acto administrativo: Cancepto, -clases v

elementns. Eficacia y validez de los actos sdministrativas. Su

- motivacién y notificacién: Revisién, anulacién y revacacion.

37 5T -Provedimiento Rdministceativa

formal. La Ley de Procedimiento Hdministrativo: Contenido - ¢

smbito de aplicacidn. Idea Genzrat de la iniciacioén,

ardenacion, instruccién vy terminacion del procedimiento

administrative.

4. t.os recursos administrativos:

Concepto vy  clases.
Re€drsos de alzada, reposicidn, revision v sOplica. La
jurﬂsdiécién contencioso-administrativa.
. I3} GESTION DE PERSGNAL
. 1. £l personal funcionario al  servicio  de tas

Agministraciones Piblicas. ﬁelecciﬁnA Provision de puestos de

<r abajo. Promuc ién profesional s 105 funcionar ios,

ﬁﬂnNiﬁicién e pérdida e Ja condicidon  da funcionaria.

ones de los funcionmarios: Supuestos vy efectos de  cada

ud de ellas.

2. Darechos y deberes de los funcionarios. Sistemas

de retriburienes e indemnizaciones. Las incompatibilidades.

'Régimen disciplinario:. Faltas, sapciones y pracedimiento.

3. E) régimen de 1la ‘Seguridad Socia)l de- los

funcionarios. 1.a Muface. El sistema de derechas pasivos.
. 4. Gestibp: de - _Persona] en las Universidades.
Reclutamiento, Sefébéisa‘>y aesarrdllo de recﬁ}sag "humanos .

Person#] docente, PHS:%dncionario, PAS Jahqfal.
9 organoas de

representacién ael funcionaric.

Determinacién de las rondiciones de irabaja y - participacion

n.

del personal funcionas
Girta-sindicacidn dal FAS .labhoral. Comité de Empresa. .

Delegados de Personal. Delegados sindicales.

7. "El contrato d& trabajo. Modalidades. Suspensién
.

del rontratd de trabain. La extincidn. Sug causas. El despido.

SEGURIDAD SOCIAL

8. . £l Sistema Espafiol de Segucridad Social. La Ley

gengral de Seguridad  Social: estructura v

coctenido.

Prihcipios y ohjetivas de 8 IHLSEC

Esfructira de)

Ragimenes especiales:
Y  ernumeraciénm. Sistemas especiales. La Seguridsed Social en la

Constitucién Espafiala

9. Inscripcion de ampresas. Afiliacion de
trabajadores. Ritas ¥ hajas. Procedimienta. Plazos.
tntizacién. Bases y tipos de cotizacién. Sujetos ohligados.

. .como._ garantia

Sevilla, 15 de diciembre 1992

Hplazamientos de plazos de cuotas. “rocedimienta.

19. Recaudacidn: plazo, lugar y forma de linquidacion

dg cuotas. Ingresos Tuera de plazo. Recaudacidén en wvia

ejecutiva: Procedimiento. . ’ ) -

11. Incapacidad laboral .transitoria. Concepto ¥y

causas que ‘motivan Prestacidn

esta situacion. economica.
Berneficiarios. Nacimiento, duracién y extincién del derecho al
subsidio. " Irmwalidez ‘provisional ‘e invalidez - permanentie.

Concepto,” grados, prestaciones y beneficiarios.

12, Iybilacién: Conceptn y bhemeficiarios Huerte v
supervivencia. Concepto y bereficiarios. Muerte y
supervivencia. Cnﬁéepto beneficiarios y prestaciaones.

IV. GESTION EEONOﬂiCﬁ

1. £l preshpueﬁto del Estada: concepta,

caracteristicas y estrictura. Ciclo presupuestario. E1 control

Presupuestario. .Referenﬁia al ﬁresupuestoA de la Comunidad
Autimoma Andaluza y sﬁ regulacion juridica.

2. Ejecucién del  presupuesto. FEl procedimiento
pre;upuest&rin:, sus fasesl La ordenacion del gastc y del paga.
La fesorervia. los y

lLog inaresos. craditos presupuestarios; las

criaditos extrascdicoios

vion Jdaeo

v sl At icipos
df Tesoreria. finticipos de Cajs. Créditos ampliables.
3. Ejecucidn del

peesupesto Las modificaciones de

crédito y su tramitacidn. Gastos plurianuales e incorporacidn

de créditos. Ingresns que generan créditos. Los documentos de
Qestién presupuestéria. L.iquidacitn y uiﬁwré dél ejercicic.

‘ 4. Ejecucion del nremupnes{n. Los gastos del personal
ad servicio de la RAdministracién.

Estructucra, requlacién,

modificacitn y eiecucidn. de) napitulnvI del Presupuesio de
Gastos. Especial referencia al presupuesto de la Universidad.
5. Ejecucién

presupuestaria, Estructura

de los aqastos corrientes y sus diferencias con

presupuestaria
los de ‘capital] . Los yastos de inversion v st distriﬂuciﬁn en
1a eétructu;a‘.bresupuas{arié.: Gasto y pago. EL paga de
ohligaciénes. Pagos 3 justificar y anticipos de caja fija:

6, Eiecuribn presupuestaria. ta contratacion
administrativa, su regulacién juridica y el procedinienta.
Reterencia a los contratos administraﬁjvos noninados. | Los
cordratos»de-asistencia'técnica'iftbs‘de‘tfabajc espeécificos vy
ne habituales,

7. In{ervencién.'Contrnl del presgpdesto, La funcidn

Fases. v

interventora. procedimienta. Control externo. La
camara de cwueptas. E1 tribunal de cuentas. El  control
parlamentario  del presuﬁuesto. interna an la

Control

Universidad de CHhrdoha.

8. Manual de Funciones del SIGE (Sistema Inteyral de

Gastidgf Foondamica Universitarial.

V. INFORMATICA DELL USURRID
1. Ofimatica

1.1. lLa autumatizacidn de oficinas: fConceptos o

éélicaciones. Archivo vy Agenda Electranica. Tl Corcen

Blectrénico.

2. El Microordenador
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2.1. Generalidades. Loncepto de [nformatica. Hardware

v $oftware.-E) eiémento humana .
212: Unidad Central de Proceso: Elementcs:: Soportes
de informacidn: Soportes perforados, soportes magnéticos y
soportes épticos. Unidades de entrada y salida de informacidn.
archivos;

2.3. Registros v Conceptos v

caracteristicas. Programas: Tipos, lenguajes de ‘programacién,

_sistemésioperativos v paguetes in{egrados,
2.4. Programacién: ﬂﬁé}isis funcional v nrgénica.
..Explotaﬁibn de una aplicacidon informética. El - centro de
proceso de datos.
3 - Siztema ‘Operativo MS=DDS :‘ RN
3.1. Arranque del sistema y preparacién de un disco.
Uisualizacibn' y verificacién &e un disdo;’ Copia de-discos.
archivos. arcﬁivos; Creacién,

Copia de - Eliminacién de

eliminacién 'y cambio de directorios.

4. Base de datas dBase III Plus

4.1. Concepto de bases de datos. Tipos de ficheros ¥
de camﬁosl CreSCién, edicidn y visualizacién de détos.
Urdenaqién e irdexacién ae datos. Fiiquetas’e infurm;sA

S. Tratamiento de textos WordPerfect 5.1

5.1. Escribir unAtexto. Hrchivo'-y' recuperacién de
Gétumentos: Tabuladores. ;nsercién v barrado de {exto. Listar
ﬂ;chivos. Bloqueé de texto. Impresién de archivos.

&. Hoja de calculo Laotus 1 2 3 -

6.1. Partes de la hoja de calculo. Carga de una hosja
'dé{célculo. Movimiento dentro de una hoja. Uso de los menGs.
Borrado de una celda. Tipos de datos. Fijar ancho de columnas.
Borrar datos. Rangos de :celdas. Impresidon de :una hoja.

Funciones y Férmulas. Graficos:

VI. GESTION UNIVERISTARIA

1."lC¥éacién, Eégimen',juridibo y e;i}dttgré de las
Universidades. A

2. La_ Universidad de Cordobha.  Organos  de gobierno
colegiados y unipersonales. El Cénsejo Social.

3. La Universidaq de Cordoba. Rég;men Econdmico y

“fihanciero. Patrihbhin?'PfEsUﬁDéétﬁ.'Fiﬁanciécibﬁ”y“COHtrolz

4.  La Universidad de . Cérdoba. ﬁégimen del
profesorado.
5. La Universidad de  Cbrdoba. Personal de

-Administracién y Servicios. Régimen Juridico. Plantillas.
Escalas y provisién de puestos de‘trabajo‘
6. El ’

estudio en la Daocenria.

] Universidad.
Orgadizacién de la docencia. Conmtrol de la Docencia. Control
del  Estudio. Corvalidacién de Estudios. Estudios de 1ércer

'Cidlo, Estddiantes. ﬁerechas, Deberes. fa rep;esentacién

eskudiantil. -

N ANEXO ITT

gl Tribupal calificador -estaré constituido por los
siguientes miémbros? . o
Titulares:

Presidente: . D. Daime Rivarez-Ossdrio'Lacqyej_Gerente de la
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Universidad de Cordoba.
Vocales: D3 Antonia Lépez NSvajast Jéfé de Intervencién
de la Universidad de Cérdaba.
D. Rafael Ortega Dominguex. Jefe de Seccion de

’ Gestibn de_Personal de la Universidad de

o
o

rdabs.
D2 HMa Hercédes Camara Aroca.
D.-Francisco Galvez Paréjp.
: chretarﬁo: D. Juan Manuel Lucena Liama#h Jefe del'Servicia

de Personal, Habilitacién y Caja de la

" Universidad de Cérdoba.

Suplerites:

PreSaneabe D2 M2 fAngeles Calero Pérez. Jefe de Seccidn de
T . Contabilidad e Infarmatica Contable de la
R ~Uni§ersidad de Cérdobak .
Vocales: D. Rafael Barasona ﬁguirre. Jefe Negociado
' Coordinadof<'
b2 M2 Dolores Casado Salinas‘AJéfe Seccidn dF
o “GéstiAn de Cobros, éago;{e In?é?sion%éuae A?a ,
) Universidad de Cérdoba.
D. Luis Morera Sanz s
D2 M2 Carmen Lifian Maza .
ANEXO IV
g R P
con Qomicilio"en ....... e e e ;

v Documento Nacional de Identidad nimero

declara bajo juramento'd promete, a efectos de ser nombrado

funcionario de la Escala................. e e e
F N R ., Que no ha sido separado del
servicio de.ninguna de las Administraciones. Piblicas y que no
se halla- inhabilitado para el eijercieio de‘ funciones

pablicas.

RESOLUCION de 9 de noviembre de 1992, de la Uni-

versidad de Cérdoba, por la que se convacan pruebas selec-

tivas para ingreso en lo Escala de Operodores de esto

Universidad.
T

En cumplimiento de 1lo dispuesto en los Estatutos de
esta Upiversidad, aprobédos por Decreto 184/1985) de 31 - de
Juliﬁ de;t_cdnsejo de Gobierno de la Junta de PAndalucia
(B.0.3.A. de 30 de HAgosto), y con el- fin de atender las

ne/cesidades de Personal -de Informéatica, en la Universidaq_ de

fbr&oba,

Este Rectorado, en uso de las competencias que le

eMn atribuidas en el artlpdlo 18 de ia Ley 1171983, de

Re@¥rma Universitaria, en relacién-con el articulo 3, dos, e),
de la misma norma, asi comoe en los Estatutos de esta

‘Universidad, acuerda convocar _ pruebas selectivas para el



