ANEXO II

REGLAMENTO DE PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS FUNCIONARIO DE LA UNIVERSIDAD DE
JAEN

TITULO PRELIMINAR
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1°

1.1 La presente normativa serd de aplicacion a los procedimientos de provision de
puestos de trabajo asignados, en la relacion de puestos de trabajo de la Universidad de Jaén,
al personal funcionario de la misma.

1.2 Los preceptos contenidos en la presente normativa serdn de aplicacion al
personal perteneciente a las Escalas propias de la Universidad de Jaén y de los Cuerpos o
Escalas de otras Administraciones Publicas que se encuentren prestando servicio activo en
esta Universidad.

TITULO I
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO.

ARTICULO 2°

2.1 Los puestos de trabajo adscritos a personal funcionario se proveeran de acuerdo
con los siguientes procedimientos:

a) Concurso, que serd el sistema normal de provision.
b) Libre designacion, solo en los casos estipulados en la R.P.T. en atenciéna la
naturaleza de sus funciones.



ARTICULO 3°

3.1 Los procedimientos de concurso y libre designacion para la provision de puestos
de trabajo a desempefar por funcionarios al servicio de la Universidad de Jaén se regiran
por la convocatoria respectiva que se ajustard a lo dispuesto en este Reglamento.

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

3.3 En las convocatorias de Concursos se deberan relacionar los puestos de trabajo
objeto de los mismos, incluyendo los datos y circunstancias siguientes:

a) Denominacion, nivel y méritos especificos adecuados a las caracteristicas de los
puestos.

b) Requisitos indispensables para desempenarlos (Escala, titulacion, cursos, ...).

c¢) Comision de Valoracion.

ARTICULO 4°

4.1 El Concurso es el sistema normal de provision de los puestos de trabajo. Se
distinguen dos formas de Concursos:

a) Concursos Generales
b) Concursos Especificos

4.2 Los Concursos de Caracter General se resolveran atendiendo a la valoracion de
los méritos relacionados en el TITULO III apartado 8 A) Méritos de Caracter General. El
orden de prioridad para la adjudicacion de vacantes vendrd determinado por la puntuacion
obtenida.

4.3 Se cubrirdan mediante la celebracion de Concursos Especificos los puestos de
trabajo con nivel de complemento de destino igual o superior a 22, excepto los puestos base
de los grupos A y B y, en todo caso, aquellos que en funcion de las tareas y
responsabilidades asignadas se prevea en la Relacion de Puestos de Trabajo su cobertura por
este sistema. En este caso, el concurso constara de dos fases. La valoracion de los méritos
para la adjudicacion de las plazas se efectuara de acuerdo con el Baremo recogido en el
Titulo III, apartado 8 A) y B).



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

4.5. Los Concursos se celebraran con caracter anual, atendiendo a las necesidades
existentes, vacantes producidas y de acuerdo con las dotaciones presupuestarias. Los
Concursos se convocaran en el primer semestre de cada afio natural (cuando existan puestos
vacantes cuya cobertura este programada). Con carédcter excepcional, se podran convocar
Concursos en otros periodos; dicha excepcionalidad serd apreciada por la Universidad de
Jaén oida la Junta de Personal de Administraciony Servicios y previo informe de la misma.

ARTICULO 5°.
5.1 Requisitos y condiciones de participacion.

El personal funcionario de carrera, cualquiera que sea su situacion administrativa y
de acuerdo con lo establecido en la Relacion de Puestos de Trabajo, excepto los suspensos
en firme que no podran participar mientras dure la suspension, podran tomar parte en los
concursos, siempre que reunan las condiciones generales exigidas y los requisitos
determinados en la convocatoria en la fecha que termine el plazo de presentacion de
solicitudes.

5.2 Presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes, sera de 15 dias habiles, contados a partir
del siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Se
presentard junto con los documentos acreditativos de los méritos, y en su caso con tres
ejemplares de la memoria, en el Registro General de la Universidad de Jaén, o en los
lugares establecidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, siendo necesario en este caso que el aspirante, mediante telegrama o telefax
dirigido al Servicio de Personal, nimero (953) 21 22 78, anuncie de forma simultanea su
presentacion dentro del plazo establecido.

El modelo normalizado de solicitud sera facilitado por el Servicio de Personal y
Negociado de Informacion, una vez cumplimentada se dirigird al Excmo. y Magfco. Rector
de la Universidad de Jaén en el plazo establecido.

La Universidad de Jaén, a través del Servicio de Personal podra requerir del
solicitante para que en un plazo de diez dias a partir de la notificacion, subsane la falta o
acompaie los documentos preceptivos, con indicacion de que si asi no lo hiciera se le
tendra por desistido de su peticion quedando excluido del procedimiento del Concurso, de
conformidad con lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.



5.3 Los participantes que soliciten varias plazas deberan indicar el orden de
preferencia de las mismas y de no hacerlo se entendera establecido en el mismo orden en
que aparezcan en la solicitud de participacion.

5.4 Los méritos alegados en los diferentes Concursos deberdn ser acreditados
expresa y fehacientemente en el momento de presentacion de solicitudes acompafiando
documentacion original o copias debidamente compulsadas, a menos que ya obren en su
expediente personal.

ARTICULO 6°.

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

Presidente: Excmo. y Magfco. Sr. Rector o persona en quién delegue.

Vocales: cuatro miembros pertenecientes al P.A.S. Funcionario de la Universidad

de Jaén; dos a propuesta de la Universidad, siendo uno el Secretario de la Comision

y dos a propuesta de la Junta del Personal de Administraciony Servicios.

6.2 Los miembros de la Comision de Valoracion deberan pertenecer a Cuerpos o
Escalas de Grupo de titulacion igual o superior a la exigida para los puestos convocados. En
los Concursos citados en el articulo 4.3 de esta normativa, ademéas deberan poseer grado
personal o desempefiar puestos de nivel igual o superior a los convocados.

6.3 Las Comisiones de Valoracion podran solicitar al Rector de la Universidad de
Jaén la designacion de expertos en calidad de asesores que actuaran con voz pero sin voto.

6.4 La propuesta de Resolucion en el caso de Concursos Generales deberd recaer en
aquél candidato que haya obtenido mayor puntuacion en la primera y Unica fase.

La valoracion de los méritos especificos se efectuard mediante puntuacion obtenida
con la media aritmética de las otorgadas por cada uno de los miembros de la Comision de
Valoracion, debiendo desecharse a estos efectos la méxima y la minima concedidas, o en
su caso una de las que aparezca repetidas como tales. La propuesta de Resolucion debera
recaer sobre el candidato que haya obtenido mayor puntuacion sumados los resultados
finales en las dos fases.

El orden de prioridad para la adjudicacion de vacantes vendrd determinada por la
puntuacion obtenida en el Concurso. En caso de igualdad entre varios candidatos, sera de
aplicacion lo establecido en el articulo 44.4 del R.D. 364/1995, de 10 de marzo.

6.5 El Presidente de la Comision de Valoracion en especial y el resto de los

miembros de la Comision velardn por el cumplimiento de las normas contenidas en este
Reglamento. Para la comprobacion de los méritos alegados por los candidatos estaran
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facultados para solicitar al Servicio de Personal aquellos datos que deban ser cotejados para
poder realizar sus actuaciones.

6.6 Terminada la valoracion del Concurso, la Comision de Valoracion, hara publicas
las listas provisionales de adjudicacion, en el tablon de anuncios oficial de la Universidad de
Jaén (Edif. n.° 10). Estableciéndose un plazo de cinco dias habiles a partir del siguiente a
su publicacion para la presentacion de reclamaciones.

6.7 En el plazo maximo de diez dias habiles desde la finalizacién del plazo de
reclamaciones a las listas provisionales, la Comision de Valoracion elevara la lista definitiva
o resolverd en su caso las reclamaciones presentadas, publicando seguidamente Resolucion
con los resultados obtenidos por los candidatos y propuesta de adjudicacion de puestos de
trabajo, contra la misma podra interponerse recurso ordinario ante el Rector, con los
requisitos y plazo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

6.8 Finalizado el proceso anterior se elevara propuesta al Rector de la Universidad
de Jaén, que dispondra si asi lo estima, la publicacion en el B.O.E. y en el Tablon de
anuncios del edificio n.® 10.

ARTICULO 7°. DESTINOS.
Los destinos adjudicados sera irrenunciables, salvo que, antes de finalizar el plazo
de toma de posesion, se hubiera obtenido otro destino mediante convocatoria publica.

Efectuada la opcion, el puesto vacante podrd ofertarse al siguiente candidato por orden de
puntuacion.

TITULO III
BAREMO DE LOS CONCURSOS.
ARTICULO 8°

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

A) FASE PRIMERA. MERITOS DE CARACTER GENERAL. Maximo 66 puntos
1.- Grado Personal Consolidado. Maximo 10 puntos

Se entenderd por Grado Personal Consolidado el que se posea el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.



Por tener un grado personal consolidado de superior nivel al del puesto que se
solicita: 10 puntos.

Por tener un grado personal consolidado del mismo nivel al del puesto que se
solicita: 8 puntos.

Por tener un grado personal consolidado de inferior nivel al del puesto que se
solicita: 6 puntos.

2.- Cuerpo o Escala. Maximo 5 puntos

Grupo de clasificacion del Cuerpo o Escala de pertenencia en situacion de activo
el dia de finalizacion de presentacion de solicitudes.

A....... 5 puntos
B....... 4 puntos
C....... 3 puntos
D....... 2 puntos
E....... 1 punto

3.- Antigiiedad. Méaximo 12 puntos
A estos efectos, se computaran los servicios prestados con caracter previo,
expresamente reconocidos al amparo de la Ley 70/78. No se computaran servicios que
hayan sido prestados simultdneamente a otros igualmente alegados.

Se valorard a razon de:
- 1'2 puntos por cada afio de servicios prestados en centros o unidades integradas
actualmente en la Universidad de Jaén.
- 0'8 puntos por cada afio de servicios prestados en otras administraciones
publicas.
Se aplicara la parte proporcional por cada fraccion mensual completa.

4.- Titulacién. Maximo 5 puntos

Se valorara una sola Titulacion Académica Oficial, la de mas 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 el primer ciclo, de una licenciatura se
considera equivalente a Diplomatura.

5- Valoracion del trabajo desarrollado Méaximo 25 puntos

Se valorara el tiempo desempefiado, en régimen funcionarial en Centros o
Unidades integradas actualmente en la Universidad de Jaén, en un determinado puesto en
relacion a las areas funcionales que se establecen a continuacion y que se adecuan a la
R.P.T. en vigor.

AREA DE GESTIONY PLANIFICACION ACADEMICA

AREA DE GESTIONY PLANIFICACIONDE LOS RECURSOS HUMANOS
AREA DE GESTIONY PLANIFICACION ECONOMICA Y PATRIMONIAL
AREA DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA. Esta contendra
las unidades no incluidas en las dreas anteriores.

a) por desempefiar o haber desempefiado un puesto de idéntico o superior nivel al que se
solicita y de la misma area funcional 2'5 puntos por aiio de servicios prestados.

b) por desempenar o haber desempefiado un puesto de inferior nivel al que se solicita y de la
misma area funcional 2 puntos por afo de servicios prestados.

c) por desempefiar o haber desempefiado un puesto de idéntico o superior nivel al que se
solicita y de distinta area funcional 1 punto por afio de servicios prestados.

d) por desempenar o haber desempefiado un puesto de inferior nivel al que se solicita y de
distinta area funcional 0'S puntos por afio de servicios prestados.

Se aplicara la parte proporcional por cada fraccion mensual completa.
6.- Cursos de Formacion Maximo 8 puntos
Se valorardn los cursos de formacion expedidos por Centros Oficiales u
homologados por el INAP o por el MAP, o institucion autondmica correspondiente, que
habran de versar necesariamente sobre materias directamente relacionadas con las

funciones propias de la administracion universitaria.

Los cursos se valorardn de acuerdo con la siguiente escala:

NO
RELACIONADOS RELACIONADOS
CON EL PUESTO CON EL PUESTO AL
DURACION AL QUE SE ASPIRA | QUE SE ASPIRA




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 consideraran no relacionados con el puesto al
que se aspira, todos aquellos cursos cuya materia verse sobre temas informaticos, salvo en
los puestos ofertados en el Servicio Central de Informatica para funcionarios pertenecientes
a Escalas Informaticas.

En el supuesto de existir varios cursos que versen sobre idéntica materia, excepto
los que sean continuacion, solo se valorara el de mayor duraciény en el supuesto de tener la
misma, solo se valorara uno de ellos.

Los cursos recibidos al amparo del Plan de Formacion de la Universidad de Jaén se
valoraran segun establezca dicho Plan. Los cursos impartidos o recibidos con cargo a la
partida presupuestaria de formacion, para el P.A.S. funcionario de la Universidad de Jaén,
solo se tendran en cuenta si aparecen expresamente en la convocatoria de los Concursos,
para lo cual, la Junta del Personal de Administraciony Servicios de la Universidad de Jaén
debera emitir informe previo.

7.- Otros méritos. Maximo 1 punto
Por actividad académica no valorada en el articulo 8°- A.4 hasta 0'5 puntos.
Por actividad profesional no valorada en el articulo 8°- A.5 hasta 0'S puntos.
Para superar esta fase se debera obtener un minimo de 10 puntos.
B) FASE SEGUNDA. MERITOS DE CARACTER ESPECIFICO. Miximo 25 puntos.
1.- Memoria.
Consistira en un analisis de las tareas del puesto y de los requisitos, condiciones
y medios necesarios para su desempeno, debiendo contener propuesta organizativa del
mismo, a juicio del candidato, con base en la descripcion contenida en la convocatoria. La
Memoria serda defendida personalmente por el interesado ante la Comision de Valoracion

correspondiente.

La Comision de valoracion podrd preguntar sobre la Memoria pudiendo extenderse a
la comprobacion de los méritos alegados.

La puntuacioén de la memoria y defensa se hara de la siguiente forma:

a) redaccion y contenido ......... de 0 a 10 puntos
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b) exposiciony defensa .......... de 0 a 15 puntos

Para superar esta segunda fase se debera obtener, un minimo, de 15 puntos.

TITULO IV
LIBRE DESIGNACION
ARTICULO 9°.

Las convocatorias de puestos de trabajo para su cobertura por el sistema de Libre
Designacion se adecuaran a lo dispuesto en la R.P.T., y el procedimiento para su resolucion
se desarrollara de acuerdo con el art. 20 de la Ley 30/1984 de 2 de agosto y arts. 51 a 59
del R.D. 364/1995 de 10 de marzo.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA .- Los puestos de trabajo a convocar en cada concurso seran determinados por
la Universidad de Jaén, previo informe de la Junta de Personal de Administracion y
Servicios.

SEGUNDA.- El orden que se seguira para resolver las convocatorias de Concursos de
Provision de puestos de trabajo sera el siguiente: Primero, aquellos puestos de trabajo de
superior nivel; a continuacion los siguientes en orden de superior a inferior nivel, salvo que
por necesidades del Servicio de la Universidad de Jaén, se acuerde otro orden para resolver
las convocatorias, previo informe de la Junta de Personal de Administraciony Servicios.

DISPOSICIONFINAL.

En lo no regulado en la presente normativa, serd de aplicacion la Ley 30/1984, de 2
de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica y el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y de
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.
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