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UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 17 de septiembre de 2010, de
la Universidad de Cadiz, por la que se realiza convoca-
toria de proceso selectivo para cubrir, por promocion
interna, una plaza de Coordinador de Servicios de Con-
serjeria con destino en el Campus de Cadiz.

En uso de las atribuciones que me confieren la Ley Or-
ganica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, y los
Estatutos de la Universidad de Cadiz, aprobados por Decreto
de la Comunidad Auténoma de Andalucia 281/03, de 7 de
octubre, y publicados en el BOJA de 28 de octubre de 2003,
conforme a lo establecido en el articulo 73.3 de la citada Ley
Orgénica de Universidades, y de acuerdo con las bases de la
convocatoria aprobadas por Acuerdo del Consejo de Gobierno
de la Universidad de Cadiz, de 17 de junio de 2010,

RESUELVO

Convocar proceso selectivo para cubrir, por promocion
interna, una plaza de Coordinador de Servicios de Conserjeria
con destino en el Campus de Cadiz, con sujecion a las bases
que se acompafian como Anexo |.

Cadiz, 17 de septiembre de 2010.- El Rector, por dele-
gacion competencia (Resolucién UCA/REC04/2007, de 16 de
febrero), el Gerente, Antonio Vadillo Iglesias.

ANEXO |
BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales.

1.1. Se convoca proceso selectivo para cubrir, por el sis-
tema de promocion interna la plaza de personal laboral de Ad-
ministracion y Servicios relacionada en el Anexo |I.

1.2. El presente proceso selectivo se regira por las bases
de esta convocatoria, las cuales se acogeran a lo establecido
en el vigente Convenio Colectivo del Personal Laboral de las
Universidades Publicas de Andalucia (Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia, de 23 de febrero de 2004).

1.3. El proceso selectivo constara de las siguientes fases:
fase de concurso y fase de oposicion, con las valoraciones,
pruebas, puntuaciones y materias especificadas en las bases
séptima, octava y novena.

2. Requisitos de los candidatos.

2.1. Para ser admitido a la realizacion del proceso selec-
tivo, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

2.1.1. Poseer la titulacion exigida para la/s plaza/s ofer-
tada/s, que es la que se especifica en la base tercera. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse
en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

2.1.2. Ser personal laboral fijo de la Universidad de Cadiz,
con independencia de la categoria profesional que se ostente.

2.2. Todos los requisitos deberan poseerse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

3. Titulacién requerida

3.1. Los candidatos deberan estar en posesion o en condi-
ciones de obtener antes del término del plazo de presentacion
de solicitudes los titulos que se especifican a continuacion:

Titulo de B.U.P.,, Bachiller Superior, Formacién Profesional
de Segundo Grado, experiencia laboral equivalente o categoria
profesional reconocida en Convenio Colectivo, o hayan supe-
rado las pruebas de acceso a la Universidad para mayores de
25 afos.

4. Solicitudes.

4.1. Modelo: Quienes deseen tomar parte en este proceso
selectivo deberan hacerlo constar en instancia, segiin modelo
que se acompafia como Anexo |V de esta convocatoria, que
sera facilitada gratuitamente en el Rectorado de la Universidad
de Cadiz, asi como en la pagina web del Area de Personal en
la siguiente direccién: http://www.uca.es/web/servicios/per-
sonal/Area/Opos_Provision_Bolsas.

4.2. Documentacion: La titulacion académica y los cursos
de formacion realizados en organismo oficial de formacion dis-
tinto a la Universidad de Cadiz, deberan ser justificados docu-
mentalmente, dentro del plazo de presentacion de solicitudes.
No se valoraran aquellos cursos de formacion no alegados y
que no consten en el correspondiente expediente del Area de
Personal.

4.3. No se admitira la presentacion de méritos una vez
finalizado el plazo maximo de presentacion de solicitudes.

4.4. Recepcion: La presentacion de solicitudes se hara en
el Registro General de la Universidad de Cadiz (C/ Ancha, 16,
11001, Cadiz), asi como en las oficinas de los Registros Auxi-
liares de los Campus de Puerto Real (F. Ciencias planta baja),
Jerez de la Frontera (Edificio de Servicios Generales), Bahia de
Algeciras (E. Politécnica Superior, 1.7 planta) y Cadiz (Edificio
Andrés Segovia), de conformidad con lo dispuesto en el Regla-
mento UCA/CG01/2007, de 20 de diciembre de 2006, o en
las formas establecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

4.5. Plazo: El plazo de presentacion de solicitudes sera
de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Junta
de Andalucia.

4.6. Subsanacién de errores: Los errores de hecho que
pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento,
de oficio o a peticion del interesado.

5. Admision de aspirantes.

5.1. Relacion provisional: Expirado el plazo de presenta-
cion de instancias y en el plazo maximo de diez dias, se hara
publica, en el tablén de anuncios del Rectorado, asi como en
la direccion de internet ya citada, relacion provisional de aspi-
rantes admitidos y excluidos, dandose un plazo de diez dias
desde el siguiente a dicha publicacién para subsanar, en su
caso, los errores que hayan motivado la exclusion.

5.2. Relacién definitiva: Pasado el plazo de subsanacion
de errores, se hara publica, del mismo modo arriba sefialado,
la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, co-
municandose tal contingencia a los excluidos definitivos por
correo ordinario, los cuales podran interponer al respecto re-
curso de reposicion ante el Excmo. Sr. Rector, en el plazo de
un mes desde el dia siguiente al de la recepcion de la notifi-
cacion.

6. Tribunal Calificador:

6.1. Composicion: De acuerdo con lo establecido en el
vigente Convenio Colectivo, el Tribunal Calificador de este pro-
ceso selectivo estara compuesto por:

a) El Gerente, por delegacion del Rector, que actuara
como Presidente.

b) Dos miembros en representacion de la Universidad,
nombrados por el Rector.

c) Dos miembros designados por el Comité de Empresa,
nombrados por el Rector.

d) Actuara como Secretario, con voz pero sin voto, un
miembro del Servicio de Personal, nombrado por el Rector a
propuesta del Gerente.

En el plazo minimo de cuarenta y ocho horas antes de
la celebracion del primer ejercicio de la fase de oposicion, se
hara publica, en el tablén de anuncios del Rectorado y en la
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pagina web del Area de Personal, antes citada, la composicion
exacta del Tribunal Calificador.

6.2. Abstencion y recusacion: Los miembros del Tribunal
deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Rector de la
Universidad de Cadiz, cuando concurran en ellos circunstan-
cias de las previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, o si hubieran realizado tareas de prepara-
cion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a tales ca-
tegorias en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta
convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal, cuando concurra alguna de dichas circunstancias.

6.3. Asesores: La Universidad, a propuesta del Tribunal,
podra designar asesores especiales, que se limitaran a infor-
mar de las pruebas y méritos relativos a su especialidad.

6.4. Desarrollo de los ejercicios: El Tribunal adoptara las
medidas oportunas para garantizar que los ejercicios sean co-
rregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes, en
aquellos ejercicios que sean escritos.

6.5. Informacion a los participantes: A efectos de comuni-
caciones y demas incidencias, asi como de informacion, el Tribu-
nal tendra su sede en el Rectorado de la Universidad de Cadiz,
calle Ancha, num. 10, 11001, Cadiz. Teléfono 956 015 039.

7. Temario.
El temario correspondiente al puesto convocado figura
como Anexo V de la presente convocatoria.

8. Fase de concurso:

8.1. El Tribunal Calificador valorara, de acuerdo con los
baremos de la convocatoria, que se adjuntan como Anexo lll,
los siguientes méritos de los candidatos, con las puntuaciones
establecidas en el mismo:

a) Experiencia.

b) Antigliedad.

c) Cursos de formacion directamente relacionados con
la/s plaza/s convocada/s.

8.2. El Gerente de la Universidad facilitara al Tribunal
certificacion resumen de los méritos alegados en los distintos
apartados, para su valoracion por el mismo.

8.3. El Tribunal Calificador hara publico el listado de valo-
racion en fase de concurso en el tablon de anuncios del Rec-
torado y en la pagina web del Area de Personal, en el plazo
maximo de un mes a contar desde el fin de plazo de presen-
tacion de solicitudes. Contra este listado, habra un plazo de
diez dias para reclamar desde el dia siguiente a la publicacion
del mismo.

9. Fase de oposicion.

9.1. La fase de oposicion constara de dos ejercicios, teo-
rico y practico, basados en el contenido del temario, con una
puntuacion maxima de 10 puntos en cada ejercicio.

9.2. Para aprobar la fase de oposicién sera necesario ob-
tener como minimo 10 puntos en la misma, y no ser calificado
con 0 puntos en ninguno de los dos ejercicios realizados.

9.3. La fecha, lugar y hora de celebracion del primer ejer-
cicio de la fase de oposicion se hara publica en el tablon de
anuncios del Rectorado (C/ Ancha, 10) y en la pagina web del
Area de Personal: http://www.uca.es/web/servicios/personal/
Area/Opos_Provision_Bolsas. Asimismo, se comunicara me-
diante correo electronico a los candidatos.

9.4. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en unico llamamiento, siendo excluidos de la oposicion quie-
nes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, de-
bidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

10. Calificaciones y lista de aprobados.
10.1. Finalizado cada uno de los ejercicios, el Tribunal
hara publico, en el lugar de celebracion de los mismos, asi

como en el tablén de anuncios del Rectorado y en la pagina
web, la relacion de calificaciones de los aspirantes.

Asimismo, finalizado el proceso selectivo, el Tribunal hara
publico en los lugares anteriormente resefiados, la resolucion
del proceso selectivo, indicando el/los aspirante/s que haya/n
superado el mismo.

Contra dicha resolucion, los interesados podran interpo-
ner recurso de alzada ante el Excmo. Sr. Rector, en el plazo de
un mes desde el dia siguiente al de su publicacion.

10.2. La calificacion final del proceso vendra determinada
por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los
ejercicios, teniendo en cuenta lo establecido al respecto en la
base 9.2 de la presente convocatoria, mas la obtenida en la
fase de concurso.

11. Norma final.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos
se deriven de ella y de la actuacion del Tribunal, podran ser
impugnados en los casos y en la forma establecidos por la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, modificada parcialmente por la Ley 4/1999.

Asimismo, la Universidad podra, en su caso, proceder a
la revision de las resoluciones del Tribunal, conforme a lo pre-
visto en la mencionada Ley.

ANEXO I
RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS

Plaza: L30176.

Categoria: Coordinador de Servicios Conserijeria.
Grupo: Ill. )

U. Administrativa/Area funcional: Campus de Cadiz.!

! Esta plaza se asignara al Campus de Puerto Real cuando se pro-
duzca el traslado de la Escuela Superior de Ingenieria a ese Campus.

ANEXO Il

BAREMO GENERAL PARA LA PROVISION DE PLAZAS
VACANTES EN LA PLANTILLA DEL PERSONAL LABORAL
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA

El sistema de provision sera el de concurso-oposicion.

A) Fase de concurso.

1. Experiencia profesional.

a. Experiencia dentro de la especialidad e igual categoria
de la plaza convocada: 1,436 puntos por afio de servicio o
fraccion superior a seis meses.

b. Experiencia dentro de la especialidad e inferior catego-
ria de la plaza convocada: 0,431 puntos por afio de servicio o
fraccién superior a seis meses.

c. El periodo maximo que se podra valorar sera de 10
afos inmediatamente anteriores a la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes.

d. La puntuacion maxima de este apartado sera de 4,31
puntos.

2. Antigiiedad.

a. Por haber prestado servicios en cualquier Administra-
cion Publica: 0,377 puntos por afio de servicio o fraccion su-
perior a seis meses.

b. La puntuacién maxima de este apartado sera de 3,77
puntos.

3. Formacion.

a. Solo se valoraran los cursos de formacion organizados
por organismo oficial de formacioén, que estén directamente
relacionados con la plaza convocada y hayan sido realizados
con posterioridad a la aprobacion del primer Plan de Forma-
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cion del PAS (junio de 1996) y con anterioridad a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

b. No se valoraran las instrucciones de servicio.

c. Por haber realizado cursos de formacion de menos de
15 horas de duracion, en los que se haya expedido certificado
de asistencia: 0,162 puntos por curso.

d. Por haber realizado cursos de formacion de menos de
15 horas de duracion, en los que se haya expedido certificado
de aprovechamiento: 0,269 puntos por curso.

e. Por haber realizado cursos de formacion de duracion
igual o superior a 15 horas, en los que se haya expedido certi-
ficado de asistencia: 0,323 puntos por curso.

f. Por haber realizado cursos de formacién de duracion
igual o superior a 15 horas, en los que se haya expedido certi-
ficado de aprovechamiento: 0,538 puntos por curso.

g. Los cursos de formacion cuyo certificado no acredite
su caracter de asistencia o de aprovechamiento, seran valo-
rados como de asistencia.

h. La posesion de titulacion universitaria especifica re-
lacionada con la plaza, de igual o superior nivel académico
que la titulacion exigida para el ingreso en el correspondiente
grupo profesional, se valorara a razon de 1,076 puntos.

i. La puntuacion maxima de este apartado sera de 2,69
puntos.

4. Puntuacion final de la fase de concurso.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso, que no po-
dran superar el limite de 10,77 puntos (35% de la puntuacion
total del proceso selectivo), Unicamente se sumaran a los ob-
tenidos en la fase de oposicion a aquellos aspirantes que su-
peren esta ultima.

B) Fase de oposicion.

1. Ejercicios.

a. Primer ejercicio: tendra caracter teorico y sera valorado
con una puntuacién maxima de 10 puntos.

b. Segundo ejercicio: Tendra caracter practico y sera valo-
rado con una puntuacién maxima de 10 puntos.

2. Para aprobar la fase de oposicion, que tendra caracter
eliminatorio, sera necesario obtener como minimo 10 puntos
en la fase de oposicidn, y no ser calificado con cero puntos en
ninguno de los dos ejercicios realizados.

C) Valoracion final del proceso selectivo.

La valoracion final del proceso selectivo vendra determi-
nada por la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases
de concurso y de oposicién, siendo necesario para superar el
proceso selectivo haber aprobado la fase de oposicion.
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ANEXO IV
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONCURSO-OPOSICION PARA CUBRIR PLAZAS DE

PERSONAL LABORAL POR PROMOCION INTERNA

DNI 1 APELLIDO 2° APELLIDO NOMBRE

DOMICILIO CODIGO POSTAL
LOCALIDAD: PROVINCIA FECHA NACIMIENTO TELEFONO CON PREFIJO
TITULACION DIRECCION CORREO ELECTRONICO

CURSOS ALEGADOS, ESPECIFICANDO NOMBRE EXACTO, FECHA EXACTA CELEBRACION Y

DURACION

(en caso necesario seguir al dorso)

EXPONE:
Que habiéndose convocado proceso selectivo para cubrir una plaza vacante de personal laboral con la categorfa

profesional de y  destino
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SOLTICITA:

Sea admitida la presente solicitud para optar al citado puesto.

(FIRMA)

SR. GERENTE DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ
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ANEXO V
TEMARIO

Blogue 1. Normativa.

1. Ley de Régimen Juridico de la Administracion del Es-
tado y Procedimiento Administrativo Comun: Art. 35 Derechos
de los ciudadanos, arts. 139, 141 y 145 responsabilidad pa-
trimonial de la Administracion Publica. Resolucion de 3 de
febrero de 1993, de la Secretaria de Estado para la Adminis-
tracion Publica por la que se define el sistema de identifica-
cion comun del personal al servicio de la Administracion del
Estado.

2. Estatuto Basico del Empleado Publico: Titulo Ill, Capi-
tulo 1, Il'y VI: Derecho de los empleados publicos; Derecho a
la carrera profesional y a la promocion interna. La evaluacion
del desemperio; Deberes de los empleados publicos. Codigo
de conducta.

3. IV Convenio del Personal Laboral de las Universidades
Publicas: Titulo Preliminar: Objetivo, ambito y vigencia. Titu-
lo V: Régimen disciplinario. Titulo VII: Prevencién de riesgos
laborales.

4. Estatutos de la Universidad de Cadiz (con las modifi-
caciones aprobadas en el ultimo Claustro): Titulo Preliminar:
Naturaleza, funciones, principios y fines de la Universidad de
Cadiz. Titulo I: Estructura de la Universidad. Titulo Il, Capitulo
I, lIl'y IV: Organos de Gobierno Centrales Colegiados, Organos
Centrales Unipersonales de la Universidad y Organos de Go-
bierno de los Centros.

5. Normativa de la Universidad de Cadiz: Normativa que
regula la jornada de trabajo y normas de control de presencia
del PAS y sus Anexos. Consejo de Gobierno de 9 de diciembre
de 2004, por el que se aprueban los Acuerdos sobre mejoras
en las condiciones de trabajo del PAS.

6. Codigo Etico de la Universidad de Cadiz (Codigo Pedal-
ver). Reglamento de Gobierno y Administracion de la Univer-
sidad de Cadiz: Organos de Administracion de la Universidad
de Cadiz.

Blogue 2: Nociones de Informatica.

7. Habilidades basicas de Informatica I: Sistema operativo
Windows XP: Manejo de raton, manejo de ventanas, el escrito-
rio, menu de inicio, ayuda, explorador.

8. Habilidades basicas de Informatica Il: Procesador de
textos: Crear, abrir, imprimir y guardar documentos. Buscar
archivos. Escribir y desplazarse por el documento. Seleccionar
texto. Formatos de texto. Modificar y ordenar texto. Revisar or-
tografia. Aspecto de la pagina. Tablas.

9. Habilidades basicas de Informatica Ill: Correo electro-
nico: Estructura del mensaje, leer correo, envio de mensajes,
adjuntar un fichero, libreta de direcciones

Bloque 3: Organizacion y funcionamiento de las Conserjerias.

10. Normativa de funcionamiento de las Conserjerias de
la Universidad de Cadiz (noviembre, 1996).

11. Sistema Informatico de Reservas de Aulas (SIRE). Pro-
grama GANES. Armario Electronico de Llaves. CAU/BAU.

Bloque 4: Calidad y trabajo en equipo.

12. Acuerdo para la mejora y calidad de los servicios que
presta el PAS de las Universidades Publicas Andaluzas. Mision
y Vision de la Universidad de Cadiz. Mapa de Procesos del
Campus de Cadiz. Manual de Procesos: Procesos de las Con-
serjerias.

13. Nociones basicas en Gestion de procesos: objetivos,
indicadores y diagramas de flujo.

14. Trabajo en equipo. Solucién de problemas. Atencidn
al usuario



