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2. Autoridades y personal
2.2. Oposiciones, concursos y otras convocatorias

Universidades

Resolución de 11 de septiembre de 2017, de la Universidad de Cádiz, por la 
que se convoca proceso selectivo para cubrir por promoción interna plazas 
de Personal de Administración y Servicios Laboral de Técnico Especialista de 
Servicios Generales de Conserjería de la Universidad de Cádiz.

UCA/REC103/2017.

En uso de las atribuciones que me confieren la Ley Orgánica 6/2001, de 21 de diciembre, 
de Universidades, y los Estatutos de la Universidad de Cádiz, aprobados por Decreto 
de la Comunidad Autónoma de Andalucía 281/2003, de 7 de octubre, publicados en el 
BOJA de 28 de octubre de 2003, conforme a lo establecido en el artículo 73.3 de la citada 
Ley Orgánica de Universidades, en virtud de lo dispuesto en el acuerdo del Consejo de 
Gobierno de 4 de mayo de 2015, por el que se aprueba el Plan de Promoción del Personal 
de Administración y Servicios Laboral de la Universidad de Cádiz para el periodo 2015-
2017, y de acuerdo con las Bases de la convocatoria aprobadas por Acuerdo del Consejo 
de Gobierno de la Universidad de Cádiz, de 19 de julio de 2017,

R E S U E L V O

Convocar proceso selectivo para cubrir por promoción interna plazas de Personal de 
Administración y Servicios Laborales de Técnico Especialista de Servicios Generales de 
Conserjería de la Universidad de Cádiz, con sujeción a las bases que se acompañan 
como Anexo I.

Cádiz, 11 de septiembre de 2017.- El Rector, por delegación de firma (Resolución 
UCA/R16REC/2015, de 20.4), el Gerente, Alberto Tejero Navarro.

ANEXO I

Bases de la convocatoria

1. Normas generales.
1.1. Se convoca proceso selectivo para cubrir, por el sistema de promoción interna, 

40 plazas de Personal Laboral de Administración y Servicios de la categoría de Técnico 
Especialista de Servicios Generales de Conserjería.

1.2. El presente proceso selectivo se ajustará a lo establecido en la Ley Orgánica 
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 
Empleado Público, el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se 
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, los Estatutos de la 
Universidad de Cádiz, aprobados por Decreto de la Comunidad Autónoma de Andalucía 
281/2003, de 7 de octubre, y el vigente Convenio Colectivo del Personal Laboral de las 
Universidades Públicas de Andalucía («Boletín Oficial de la Junta de Andalucía» de 23 de 
febrero de 2004). 00
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1.3. El proceso selectivo constará de dos fases: fase de concurso y fase de oposición, 

con las valoraciones, pruebas, puntuaciones y materias especificadas en la base séptima, 
octava y novena.

1.4. El programa que ha de regir las pruebas selectivas es el que figura en el Anexo III 
de esta convocatoria.

1.5. Las personas que promocionen mediante la transformación de su puesto a la 
categoría de grupo inmediatamente superior asumirán las funciones de ésta, además de 
las funciones propias de la categoría desde la que promocionan, de conformidad con lo 
establecido en el artículo 22.4 del Estatuto de los Trabajadores, así como las funciones, 
en su caso, que viniera realizando dicha categoría en virtud de lo previsto en la disposición 
adicional séptima del vigente Convenio Colectivo.

1.6. Las personas que superen el presente proceso selectivo se quedarán en el mismo 
Campus, turno y centro habitual de destino, siempre que su plaza actual se corresponda 
con una de las que se transforman en las plazas convocadas de Técnico Especialista de 
Servicios Generales de Conserjería.

2. Requisitos de los candidatos.
2.1. Para ser admitido a la realización del proceso selectivo, los aspirantes deberán 

reunir los siguientes requisitos:
2.1.1. Poseer la titulación exigida para la plaza ofertada, que es la especificada en la 

base tercera. 
Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberán acreditar que 

están en posesión de la correspondiente convalidación o de la credencial que acredite, en 
su caso, la homologación. Este requisito no será de aplicación a quienes hayan obtenido 
el reconocimiento de su cualificación profesional en el ámbito de las profesiones reguladas 
al amparo de las disposiciones del Derecho Comunitario.

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

2.2. Todos los requisitos deberán poseerse en el día de finalización del plazo de 
presentación de solicitudes.

3. Titulación requerida.
3.1. Los candidatos deberán estar en posesión o en condiciones de obtener antes 

del término del plazo de presentación de solicitudes los títulos que se especifican a 
continuación: 

Grupo III: Título de Bachillerato Unificado Polivalente (BUP), Bachiller Superior, 
Formación Profesional de Segundo Grado, o experiencia laboral equivalente o categoría 
profesional reconocida en Convenio Colectivo o hayan superado las Pruebas de Acceso 
a la Universidad para Mayores de 25 años.

4. Solicitudes.
4.1. Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberán hacerlo constar 

en instancia, según modelo que se acompaña como Anexo IV de esta convocatoria, que 
será facilitada gratuitamente en el Rectorado de la Universidad de Cádiz, así como en la 
página web del Área de Personal en la siguiente dirección: http://www.uca.es/personal/
conovocatorias/pas.

4.2. Los interesados deberán acompañar a la solicitud la siguiente documentación:
a) Fotocopia del DNI, Pasaporte, NIE o documento equivalente para los ciudadanos 

de la Unión Europea en vigor.
b) Fotocopia de la titulación académica exigida en la convocatoria.
c) Los cursos de formación realizados en organismo oficial de formación distinto a la 

Universidad de Cádiz que deberán ser justificados documentalmente dentro del plazo de 00
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presentación de solicitudes. No se valorarán aquellos cursos de formación no alegados y 
que no consten en el correspondiente expediente del área de Personal.

4.3. No se admitirá la presentación de méritos una vez finalizado el plazo máximo de 
presentación de solicitudes.

4.4. Los aspirantes con discapacidad podrán solicitar, expresándolo en el recuadro 
correspondiente del modelo de solicitud, las posibles adaptaciones de tiempo y medios 
que estimen necesarias para la realización de los ejercicios de la fase de oposición.

4.5. La presentación de solicitudes se hará en el Registro General de la Universidad 
de Cádiz (calle Ancha, 16, 11001 Cádiz), así como en las oficinas de los Registros 
Auxiliares de los Campus de Puerto Real (edificio junto a F. CC. Educación), Jerez 
de la Frontera (edificio de Servicios Generales), Bahía de Algeciras (Administración 
Campus de Algeciras-E. Politécnica Superior, 1.ª planta) y Cádiz (Edificio Hospital Real-
Calle Benito Pérez Galdós, s/n), de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento 
UCA/CG01/2007, de 20 de diciembre de 2006, o en las formas establecidas en el artículo 
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas.

También se podrá presentar la solicitud a través del procedimiento telemático 
establecido por la Universidad de Cádiz, mediante firma electrónica, y accesible desde la 
Oficina Virtual https://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual/jsp/index.jsf.

4.6. El plazo de presentación de solicitudes será de diez días hábiles contados a partir 
del siguiente al de la publicación de la convocatoria en el Boletín Oficial de la Junta de 
Andalucía.

4.7. Los errores de hecho que pudieran advertirse podrán subsanarse en cualquier 
momento, de oficio o a petición del interesado.

5. Admisión de aspirantes.
5.1. Expirado el plazo de presentación de instancias y en el plazo máximo de un mes, 

se hará pública, en la página Web del área de Personal (http://www.uca.es/personal/
conovocatorias/pas), relación provisional de aspirantes admitidos y excluidos, dándose 
un plazo de diez días desde el siguiente a dicha publicación para subsanar, en su caso, 
los errores que hayan motivado la exclusión. Quienes dentro del plazo señalado, no 
subsanen la causa de exclusión o no aleguen la omisión serán definitivamente excluidos 
de la participación en el proceso selectivo.

5.2. Pasado el plazo de subsanación de errores, se hará pública, del mismo modo 
arriba señalado, la relación definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

Contra la resolución por la que se excluya definitivamente a algún aspirante, se podrá 
interponer recurso potestativo de reposición ante el órgano que dictó el acto, en el plazo 
de un mes, a contar desde el siguiente a su publicación y según lo establecido en la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas, o bien recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, contados 
desde el siguiente a su publicación, ante el órgano competente y según lo establecido en 
la Ley 29/1998 , de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa.

6. Tribunal Calificador.
6.1. De acuerdo con lo establecido en el vigente Convenio colectivo, el Tribunal 

calificador de este proceso selectivo estará compuesto por:
a) El Gerente, por delegación del Rector, que actuará como Presidente. En caso de 

imposibilidad de actuación, el Presidente será nombrado por el Rector a propuesta del 
Gerente.

b) Dos miembros en representación de la Universidad, nombrados por el Rector.
c) Dos miembros a propuesta del Comité de Empresa, nombrados por el Rector.
d) Actuará como Secretario, con voz pero sin voto, un miembro del área de Personal, 

nombrado por el Rector a propuesta del Gerente. 00
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En el momento de la publicación de la relación definitiva de aspirantes admitidos 

y excluidos se hará pública en la página web del área de Personal, antes citada, la 
composición exacta del Tribunal calificador.

6.2. Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de intervenir, notificándolo 
al Rector de la Universidad de Cádiz, cuando concurran en ellos circunstancias de las 
previstas en el artículo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del 
Sector Público, o si hubieran realizado tareas de preparación de aspirantes a pruebas 
selectivas de acceso a tales categorías en los cinco años anteriores a la publicación de 
esta convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podrán recusar a los miembros del Tribunal según lo previsto 
en el artículo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector 
Público.

6.3. La Universidad, a propuesta del Tribunal, podrá designar asesores especiales, 
que se limitarán a informar de las pruebas y méritos relativos a su especialidad.

6.4. El Tribunal adoptará las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios 
sean corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes, en aquellos ejercicios 
que sean escritos. 

6.5. A efectos de comunicaciones y demás incidencias, así como de información, el 
Tribunal tendrá su sede en el Rectorado de la Universidad de Cádiz, calle Ancha, número 10, 
11001 Cádiz. Teléfono 956 015 039. Correo electrónico: planificacion.personal@uca.es.

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

convocatoria.

8. Fase de concurso.
8.1. El Tribunal calificador valorará, de acuerdo con los baremos de la convocatoria, 

que se adjuntan como Anexo II, los siguientes méritos de los candidatos, con las 
puntuaciones establecidas en el mismo:

a) Experiencia.
b) Antigüedad.
c) Cursos de formación directamente relacionados con la plaza convocada.
d) Prestación de servicios en el área y dentro del mismo Campus que la plaza 

solicitad.
8.2. El Gerente de la Universidad facilitará al Tribunal Calificador certificación resumen 

de los méritos alegados en los distintos apartados, para su valoración por el mismo.
8.3. El Tribunal Calificador hará público el listado de valoración en la fase de concurso 

en la página web del área de Personal antes citada, en el plazo máximo de un mes a 
contar desde el fin del plazo de presentación de solicitudes. Contra este listado, habrá un 
plazo de diez días para reclamar desde el día siguiente a la publicación del mismo. 

9. Fase de oposición.
9.1. La fase de oposición constará de dos ejercicios, teórico y práctico, basados en el 

contenido del temario, con una puntuación máxima de 10 puntos cada ejercicio. 
9.2. Para aprobar la fase de oposición, que tendrá carácter eliminatorio, será necesario 

obtener como mínimo 10 puntos en la misma, y no ser calificado con cero puntos en 
ninguno de los ejercicios realizados.

9.3. El primer ejercicio de la fase de oposición se celebrará no antes del 1 de 
noviembre de 2017. La fecha, lugar y hora de celebración del primer ejercicio de la fase 
de oposición se hará pública en la página web del área de Personal: http://www.uca.es/
personal/convocatorias/pas.

La/s fecha/s de celebración de los restantes ejercicios se harán públicas en la página 
web mencionada. 00
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9.4. Los aspirantes serán convocados para cada ejercicio en único llamamiento, 

siendo excluidos de la oposición quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza 
mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

10. Calificaciones y lista de aprobados.
10.1. Finalizado cada uno de los ejercicios, el Tribunal hará público, en la página web 

antes citada, la relación de calificaciones de los aspirantes.
Asimismo, finalizado el proceso selectivo, el Tribunal hará público en el mismo lugar, 

la resolución del proceso selectivo, indicando la relación de aspirantes que lo hayan 
superado.

Contra dicha resolución, los interesados podrán interponer recurso de alzada ante el 
Sr. Rector Mgfco., en el plazo de un mes desde el día siguiente al de su publicación.

10.2. La calificación final del proceso vendrá determinada por la suma de las 
calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios, teniendo en cuenta lo establecido 
en la base 9.2 de la presente convocatoria, más la obtenida en la fase de concurso. 

10.3. El Tribunal podrá declarar la plaza desierta.

11. Norma final.
La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de la 

actuación del Tribunal, podrán ser impugnados en los casos y en la forma establecidos 
por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas. 

Asimismo, la Universidad podrá, en su caso, proceder a la revisión de las resoluciones 
del Tribunal, conforme a lo previsto en la mencionada Ley.

ANEXO II

BAREMO GENERAL PARA LA PROVISIÓN DE PLAZAS DEL PERSONAL LABORAL 
CREADAS POR TRANSFORMACIÓN DE OTRAS DE CATEGORÍA INFERIOR, 

MEDIANTE EL SISTEMA DE PROMOCIÓN INTERNA

El sistema de provisión será el de concurso-oposición.
A) Fase de concurso.

1.º �Experiencia dentro de la especialidad de la plaza convocada en la UCA: 1,6 
puntos por año de servicio o fracción superior a seis meses hasta un máximo 
de 8 puntos.

2.º �Antigüedad en cualquier Administración Pública: 0,4 puntos por año de servicio 
o fracción superior a seis meses, hasta un máximo de 3 puntos.

3.º �Por la realización de cursos de formación directamente relacionados con la 
plaza convocada, organizados por la Universidad de Cádiz(1): 0,5 puntos por 
cada curso realizado hasta un máximo de 2 puntos.

4.º �Por prestar servicios en el área y dentro del mismo Campus que la plaza 
solicitada: máximo 3 puntos.

B) Fase de oposición.
1.º Ejercicio teórico, puntuación máximo 10 puntos.
2.º Ejercicio práctico, puntuación máxima 10 puntos.

Para aprobar será necesario obtener como mínimo 10 puntos en la fase de oposición, 
y no ser calificado con cero puntos en ninguno de los dos ejercicios realizados.

(1) � Los cursos alegados en el apartado tercero de la fase de concurso y que hayan sido realizados con 
anterioridad a la aprobación del Plan de Formación del PAS deberán ser justificados documentalmente, 
acompañando a la solicitud copia del certificado de asistencia y/o aprovechamiento. 00
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ANEXO III

TEMARIO PROMOCIÓN INTERNA TÉCNICO ESPECIALISTA DE SERVICIOS 
GENERALES DE CONSERJERÍA

PARTE GENERAL

Tema 1. Información general y particular al ciudadano. Reclamaciones, quejas y 
peticiones. La comunicación interna en las organizaciones. 

Tema 2. Naturaleza, funciones, principios y fines de la Universidad de Cádiz. La 
Administración Universitaria y los Servicios. 

Tema 3. Reglamento de Gobierno y Administración de la Universidad de Cádiz. 
Código Ético de la Universidad de Cádiz (Código Peñalver). 

Tema 4. II Plan Estratégico de la Universidad de Cádiz: ámbito y objetivos 
estratégicos.

PARTE ESPECÍFICA

Tema 1. Apoyo en el uso de medios audiovisuales. Apoyo al mantenimiento de medios 
audiovisuales: comprobaciones rutinarias; aviso de incidencias. Apoyo al uso de medios 
audiovisuales: comprobación previa específica; operación básica en videoconferencia 
(Sistema Polycom por hardware; sistema polycom por software; sistema Adobe Connect) 
y en videoproyección.

Tema 2. Información básica al usuario. Servicios de interés para el estudiante: 
creación de cuenta de correo electrónico; gestión de la tarjeta universitaria; cambio de 
contraseña; otros servicios interés. Servicios de interés para la comunidad universitaria. 
Principales contenidos de la web institucional de la Universidad de Cádiz. Tramitación del 
certificado digital.

Tema 3. Atención a puntos de información. Principios de la aplicación de licencias de 
uso de espacios. La aplicación CAU: funcionamiento y servicios ofertados.

Tema 4. La aplicación SIRE como soporte para la administración de reservas de 
espacios para la docencia. Conceptos básicos sobre la planificación docente.

Tema 5. Ordenación y archivo de documentación. Sistemas de ordenación de 
archivo.

Tema 6. Actuaciones en materia de primeros auxilios. Quemaduras. Electrocución. 
Traumatismos. Hemorragias. Obstrucción de vías aéreas por cuerpo extraño. Reanimación 
cardiopulmonar.
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DNI PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

       

FECHA NACIMIENTO TELÉFONO TELÉFONO MÓVIL

     

DOMICILIO (calle, plaza, avenida) NÚM. PLANTA

     

CÓDIGO POSTAL LOCALIDAD PROVINCIA

     

DIRECCIÓN CORREO ELECTRÓNICO

 

TITULACIÓN EXIGIDA

 

DISCAPACIDAD  Sí □    No □ GRADO  

En caso afirmativo, adaptación que se solicita y motivo de la misma

(*) � Si desea que las notificaciones correspondientes a esta convocatoria se practiquen 
utilizando algún medio electrónico (SMS al teléfono móvil o correo electrónico), 
marque la casilla y señale el medio preferente (artículo 28 de la Ley 11/2007, de 22 
de junio, de acceso electrónico de los ciudadanos a los Servicios Públicos):

□  SMS      □  Email

EXPONE:
Que habiéndose convocado proceso selectivo para la cubrir, mediante promoción 

interna, plazas de Personal Laboral de Administración y Servicios de la categoría de 
Técnico Especialista de Servicios Generales de Conserjería,

SOLICITA:
Sea admitida la presente solicitud para optar al citado proceso.

........................................................, a ........... de ....................................................... de 2017

Fdo.: ....................................................................................................

SR. GERENTE DE LA UNIVERSIDAD.

ANEXO IV

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO DE PROMOCIÓN 
INTERNA. TÉCNICO ESPECIALISTA DE SERVICIOS GENERALES DE CONSERJERÍA
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