REGLAMENTO DE PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS FUNCIONARIO
(Aprobado por la Comision Gestora el 10 de Febrerde 1998)

TITULO PRELIMINAR
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.

1.1 La presente normativa serd de aplicacion primsedimientos de provision de puestos de trabajo
asignados, en la relacion de puestos de trabdp driversidad de Jaén, al personal funcionaritade
misma.

1.2 Los preceptos contenidos en la presente naranseran de aplicacion al personal perteneciente
a las Escalas propias de la Universidad de JaénlgsdCuerpos o Escalas de otras Administraciones
Publicas que se encuentren prestando servicicoaatiesta Universidad.

TITULO |
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABA JO

Articulo 2.

2.1.- Los puestos de trabajo adscritos a personeidnario se proveeran de acuerdo con los sigisent
procedimientos:

a) Concurso, que sera el sistema normal de poovis
b) Libre designacion, solo en los casos estipgaida R.P.T. en atencion a la naturaleza de sus
funciones.

Articulo 3.

3.1 Los procedimientos de concurso Y libre desigmapara la provision de puestos de trabajo a
desempefiar por funcionarios al servicio de la Unidad de Jaén se regiran por la convocatoriactgae
gue se ajustara a lo dispuesto en este Reglamento.

3.2 Las convocatorias para la provision de puedtasabajo, tanto por Concurso como por Libre
Designacion, asi como sus resoluciones, se pudiaar el Boletin Oficial del Estado.

3.3 En las convocatorias de Concursos se debeldmorgar los puestos de trabajo objeto de los
mismos, incluyendo los datos y circunstancias sigess:

a) Denominacion, nivel y méritos especificos adédos a las caracteristicas de los puestos.
b) Requisitos indispensables para desempefarloalésitulacion, cursos, ...).
¢) Comisién de Valoracion.
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Articulo 4.

4.1 El Concurso es el sistema normal de provis®ihod puestos de trabajo. Se distinguen dos
formas de Concursos:

a) Concursos Generales
b) Concursos Especificos

4.2 Los Concursos de Caracter General se resohetefualiendo a la valoracion de los méritos
relacionados en el TITULO lIl apartado 8 A) Mérites Caracter General. El orden de prioridad para la
adjudicacion de vacantes vendra determinado gmrguacion obtenida.

4.3 Se cubrirdn mediante la celebracion de ConsuEspecificos los puestos de trabajo con nivel
de complemento de destino igual o superior a 2&m@® los puestos base de los grupos Ay B y,aém to
caso, aquellos que en funcion de las tareas y meapdidades asignadas se prevea en la Relacion de
Puestos de Trabajo su cobertura por este sisteémaste caso, el concurso constara de dos fases. La
valoracion de los méritos para la adjudicacioriadeplazas se efectuard de acuerdo con el Baremo
recogido en el Titulo Ill, apartado 8 A) y B).

4.4 El conjunto de méritos sera valorado por lagiSiones de Valoracion cuya composicion se
establece posteriormente.

4.5. Los Concursos se celebraran con caracter,ateatiiendo a las necesidades existentes, vacantes
producidas y de acuerdo con las dotaciones prestgias. Los Concursos se convocaran en el primer
semestre de cada afio natural (cuando existan puestantes cuya cobertura este programada). Con
caracter excepcional, se podran convocar Concwesostros periodos; dicha excepcionalidad sera
apreciada por la Universidad de Jaén oida la Hengersonal de Administracion y Servicios y previo
informe de la misma.

Articulo 5.

5.1 Requisitos y condiciones de participacion.pé&isonal funcionario de carrera, cualquiera que
sea su situacién administrativa y de acuerdo casiablecido en la Relacion de Puestos de Trabajo,
excepto los suspensos en firme que no podranipartimientras dure la suspension, podran tomae part
en los concursos, siempre que retnan las condggeeerales exigidas y los requisitos determinados
la convocatoria en la fecha que termine el plazprdsentacion de solicitudes.

5.2 Presentacion de solicitudes. El plazo de ptasEm de solicitudes, ser4 de 15 dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicadé la convocatoria en el Boletin Oficial del HstaSe
presentard junto con los documentos acreditatigdesiméritos, y en su caso con tres ejemplarés de
memoria, en el Registro General de la Universidadagn, o en los lugares establecidos en el articul
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, derRé&giuridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, siendo necesamieste caso que el aspirante, mediante telegrama
o telefax dirigido al Servicio de Personal, nUmEB3) 21 22 78, anuncie de forma simultanea su
presentacion dentro del plazo establecido.

El modelo normalizado de solicitud sera facilitgor el Servicio de Personal y Negociado de
Informacion, una vez cumplimentada se dirigiraario. y Magfco. Rector de la Universidad de Jaén
en el plazo establecido.

La Universidad de Jaén, a través del Servicio deoRal podra requerir del solicitante para que en
un plazo de diez dias a partir de la notificacéisane la falta 0 acompafie los documentos preagpti
con indicacién de que si asi no lo hiciera serdri por desistido de su peticion quedando excldiédo
procedimiento del Concurso, de conformidad corstaldecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

5.3 Los participantes que soliciten varias plazdgedan indicar el orden de preferencia de las nsisma
y de no hacerlo se entendera establecido en eloigian en que aparezcan en la solicitud de peaticin.
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5.4 Los méritos alegados en los diferentes Consutsberan ser acreditados expresa y
fehacientemente en el momento de presentaciénlidiustes acompafiando documentacion original o
copias debidamente compulsadas, a menos que ya@&bel expediente personal.

Articulo 6.

6.1 Las Comisiones de Valoracion para la resoludéros Concursos seran nombrados por el
Excmo. y Magfco. Rector de la Universidad de Jagtaeonvocatoria respectiva, y estaran formadas
por los siguientes miembros:

- Presidente: Excmo. y Magfco. Sr. Rector o pergmguién delegue.

- Vocales: cuatro miembros pertenecientes al PRuScionario de la Universidad de Jaén; dos
a propuesta de la Universidad, siendo uno el Seaete la Comision y dos a propuesta de la
Junta del Personal de Administracion y Servicios.

6.2 Los miembros de la Comision de Valoracion dab@ertenecer a Cuerpos o Escalas de Grupo
de titulacion igual o superior a la exigida pars puestos convocados. En los Concursos citadok en e
articulo 4.3 de esta normativa, ademas deberarepgsado personal o desempefiar puestos de nivel
igual o superior a los convocados.

6.3 Las Comisiones de Valoracion podran solicit&eztor de la Universidad de Jaén la designacion
de expertos en calidad de asesores que actuar&oz@ero sin voto.

6.4 La propuesta de Resolucion en el caso de Caomk@enerales debera recaer en aquél candidato
gue haya obtenido mayor puntuacién en la priméngiga fase. La valoracion de los méritos espedfico
se efectuard mediante puntuacion obtenida con danagitmética de las otorgadas por cada uno de los
miembros de la Comision de Valoracién, debiend@clegrse a estos efectos la maxima y la minima
concedidas, 0 en su caso una de las que apargmtadas como tales. La propuesta de Resolucion
debera recaer sobre el candidato que haya obteraglor puntuacion sumados los resultados finales en
las dos fases.

El orden de prioridad para la adjudicacion de vesawendra determinada por la puntuacion
obtenida en el Concurso. En caso de igualdad eaties candidatos, sera de aplicacion lo estaldecid
en el articulo 44.4 del R.D. 364/1995, de 10 dezmar

6.5 El Presidente de la Comision de Valoraciénspeeial y el resto de los miembros de la Comision
velaran por el cumplimiento de las normas conten@faeste Reglamento. Para la comprobacion de los
méritos alegados por los candidatos estaran faogdtpara solicitar al Servicio de Personal aquellos
datos que deban ser cotejados para poder realzactuaciones.

6.6 Terminada la valoracion del Concurso, la Caimigie Valoracion, hara publicas las listas
provisionales de adjudicacion, en el tablon de aiwgroficial de la Universidad de Jaén (Edif. Q). 1
Estableciéndose un plazo de cinco dias habilediagba siguiente a su publicaciéon para la presaioh
de reclamaciones.

6.7 En el plazo maximo de diez dias habiles distiealizacion del plazo de reclamaciones a las
listas provisionales, la Comision de Valoraciénvat@ la lista definitiva o resolvera en su caso las
reclamaciones presentadas, publicando seguidarRestucion con los resultados obtenidos por los
candidatos y propuesta de adjudicacion de puesttralohjo, contra la misma podra interponerse secur
ordinario ante el Rector, con los requisitos y plagtablecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre

6.8 Finalizado el proceso anterior se elevara msgaual Rector de la Universidad de Jaén, que
dispondra si asi lo estima, la publicacién en €l.B. y en el Tablon de anuncios del edificio n.° 10

Articulo 7. Destinos.

Los destinos adjudicados sera irrenunciables, sglgpantes de finalizar el plazo de toma de p@isesi
se hubiera obtenido otro destino mediante convdegbdblica. Efectuada la opcidn, el puesto vacante
podré ofertarse al siguiente candidato por ordepudéuacior:.
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TITULO 1l
BAREMO DE LOS CONCURSOS

Articulo 8.

La valoracion de los méritos para la adjudicaciénod puestos de trabajo se realizara de acuerdo
con el siguiente baremo:

A) Fase Primera. Méritos de Caracter General. M&xim 66 puntos.

1.- Grado Personal Consolidado. Maximo 10 puntosréendera por Grado Personal Consolidado
el que se posea el dia de finalizacion del plazordeentacion de solicitudes.

Por tener un grado personal consolidado de supeinel al del puesto que se solicita: 10

puntos.

Por tener un grado personal consolidado del misued @l del puesto que se solicita: 8 puntos.
Por tener un grado personal consolidado de infan@l al del puesto que se solicita: 6 puntos.

2.- Cuerpo o Escala. Maximo 5 puntos.

Grupo de clasificacion del Cuerpo o Escala de perteia en situacion de activo el dia de finalizacio
de presentacion de solicitudes.

A..... 5 puntos

B...... 4 puntos

C...... 3 puntos

D....... 2 puntos

E.... 1 punto
3.- Antigiiedad. Maximo 12 puntos.

A estos efectos, se computardn los servicios plestzon caracter previo, expresamente reconocidos
al amparo de la Ley 70/78. No se computaran sewvigue hayan sido prestados simultaneamente a
otros igualmente alegados.

Se valorard a razén de:

- 1’2 puntos por cada afo de servicios prestadagrimnos o unidades integradas actualmente
en la Universidad de Jaén.
- 0’8 puntos por cada afio de servicios prestadagras administraciones publicas.
Se aplicara la parte proporcional por cada fracmiénsual completa.

4.- Titulacién. Maximo 5 puntos.

Se valorard una sola Titulacion Académica Ofidmlde méas alto grado, conforme al siguiente
Baremo:

a) Graduado Escolar o equivalente 1 punto
b) Bachiller Superior o equivalente. 2 puntos
c) Diplomatura o equivalente 3 puntos
d) Licenciatura o equivalente 4 puntos
e) Doctorado 5 puntos
Tener aprobados los tres primeros cursos, o eépgitlo, de una licenciatura se considera equit@le
a Diplomatura.

5.- Valoracién del trabajo desarrollado Maximo 261{0s.

Se valorard el tiempo desempefiado, en régimendinadal en Centros o Unidades integradas
actualmente en la Universidad de Jaén, en un detilmpuesto en relacion a las areas funcionakes qu
se establecen a continuacion y que se adecudr.R.Ta en vigor.
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AREA DE GESTION Y PLANIFICACION ACADEMICA

AREA DE GESTION Y PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMNOS

AREA DE GESTION Y PLANIFICACION ECONOMICAY PATRIMMIAL

AREA DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA. Esta catendra las unidades
no incluidas en las areas anteriores.

a) Por desempefiar o haber desempefiado un peddintco o superior nivel al que se solicita
y de la misma area funcional 2'5 puntos por afisaifeicios prestados.

b) Por desempefiar o haber desempefiado un puestieider nivel al que se solicita y de la
misma area funcional 2 puntos por afio de servjiestados.

c) Por desempefiar o haber desempefiado un peaskéntico o superior nivel al que se solicita
y de distinta &rea funcional 1 punto por afio deices prestados.

d) Pordesempeiiar o haber desempefiado un puesterd® nivel al que se solicita y de distinta
area funcional 0’5 puntos por afio de serviciostpdes. Se aplicara la parte proporcional por
cada fraccién mensual completa.

6.- Cursos de Formacion. Maximo 8 puntos.

Se valoraran los cursos de formacion expedido€patros Oficiales u homologados por el INAP o
por el MAP, o institucién autonémica correspondéentie habran de versar necesariamente sobreasateri
directamente relacionadas con las funciones prajgida administracion universitaria.

Los cursos se valoraran de acuerdo con la siguesaila: Duracion relacionados con el puesto al
gue se aspira no relacionados con el puesto aejaspira.

Hasta 25 horas 0,25 0,10
de 26 a 50 horas 0,40 0,20
mas de 50 horas 0,60 0,30

En concordancia con lo anterior, se considerararefawionados con el puesto al que se aspira,
todos aquellos cursos cuya materia verse sobrestifitmaticos, salvo en los puestos ofertadod en e
Servicio Central de Informatica para funcionariegtgnecientes la Escalas Informaticas. En el stipues
de existir varios cursos que versen sobre idémtiageria, excepto los que sean continuacién, solo se
valorara el de mayor duracion y en el supuesteideria misma, sélo se valorara uno de ellos.

Los cursos recibidos al amparo del Plan de Formatéda Universidad de Jaén se valoraran segun
establezca dicho Plan. Los cursos impartidos bidas con cargo a la partida presupuestaria desfém,
para el P.A.S. funcionario de la Universidad de,Jaélo se tendran en cuenta si aparecen expregamen
en la convocatoria de los Concursos, para lo taidynta del Personal de Administracion y Servides
la Universidad de Jaén debera emitir informe previo

7.- Otros méritos. Méximo 1 punto

Por actividad académica no valorada en el arti8ta.4 hasta 0’5 puntos.
Por actividad profesional no valorada en el arti@%+A.5 hasta 0’5 puntos.
Para superar esta fase se debera obtener un ndeit® puntos.

B) Fase Segunda. Méritos de Caracter Especifico. Miéno 25 Puntos.
1.- Memoria.

Consistira en un analisis de las tareas del pyestdos requisitos, condiciones y medios necesario
para su desempefio, debiendo contener propuestaizaiiza del mismo, a juicio del candidato, con
base en la descripcidn contenida en la convocatogidMemoria serd defendida personalmente por el
interesado ante la Comisién de Valoracion corredigore.

La Comisién de valoracion podra preguntar sobkédmoria pudiendo extenderse a la comprobacion
de los méritos alegados.
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La puntuacién de la memoria y defensa se hara siguéente forma:

a) redacciony contenido ......... de 0 a 10qmint
b) exposiciony defensa .......... de 0 a 15 munto
Para superar esta segunda fase se debera obtengnimo, de 15 puntos.

TITULO IV LIBRE
DESIGNACION

Articulo 9.

Las convocatorias de puestos de trabajo para srtood por el sistema de Libre Designacion se
adecuaran a lo dispuesto en la R.P.T., y el protedio para su resolucion se desarrollara de acuerd
con el art. 20 de la Ley 30/1984 de 2 de agosttsy &l a 59 del R.D. 364/1995 de 10 de marzo.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA .- Los puestos de trabajo a convocar en cada cemseran determinados por la Universidad
de Jaén, previo informe de la Junta de Personatinénistracion y Servicios.

SEGUNDA.- El orden que se seguira para resolver las catodas de Concursos de Provision de
puestos de trabajo sera el siguiente: Primero Jlagyriestos de trabajo de superior nivel; a coatiion

los siguientes en orden de superior a inferiorlsadvo que por necesidades del Servicio de laddsidad

de Jaén, se acuerde otro orden para resolverfasaatorias, previo informe de la Junta de Persdmal
Administracion y Servicios.

DISPOSICION FINAL

En lo no regulado en la presente normativa, ser@tieacion la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcion PublicaResll Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso debrieral Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y@®dtion Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracion General del Estado.






