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V. Informdtica def usuario
1. Ofimitica.

1.1 La automstizacién de oficinas: Conceptos y aplicaciones.
Archivo y agenda electronica. El correo electronico.

2. El microordenador.

2.1.  Generalidades. Concepto de informatica.«Hardware» v «soft-
wares, El elemento humano.

22 Unidad central de proceso: Elementos. Soportes de informa-
cion: Soportes perforados, soportes magnéticos y soportes Opticos. Uni-
dades de entrada y salida de informacion.

2.3 Registros y archivos: Conceptos y caracteristicas. Programas:
Tipos. lenguajes en programacién, sistemss operativos y paquetes
int

2.4 Programacién: Anélisis foncional y orgémco Explotamén de
una apiicacion informitica. El centro de proceso de

3. Sistems Operativo MS-DOS.
3.1 Amqt:e de] sistemna y preparacion de un disco. Visualizacidn
y verificacion de un disco. Copia de discos. Copla de archivos. Eli-
minacién de archivos. Creacion, eliminacién y cambios de directorios.

4. Base de datos dBase III Phus.

4.1 Concepto de bases de datos. Tipos de ficheros y de campos.

Creacién, edicion v visualizacién de datos. Ordenacion e indexacion
de datos. Etiquetas e informes.

»

"5, Tratamiento de textos WordPerfect 5.1,

5.1 Escribir un texto. Archive y recuperacion de documentos.
Tabuladores. Insercion y borrado de texto. Listar archivos. Blogues
de textos. Impresion de archivos.

6. Hoja de cilculo Lotus 1 2 3.

6.1 Partes de 1a hoja de calculo. Cargo de una hoja de calculo.
Movimiento dentro de una hoja. Uso de los menus. Borrado de una
celda. Tipos de datos. Fijar ancho de columnas. Borrar datos. Rangos
de celdas. Impresion de una hoja. Funciones y formulas. Graficos

#
V1. - Gestion universitaria

1. . Creacion, régimen juridico y estructura de las Universidades.

2. Universidad de Cordoba. Organos de gobleme colegiados v
unipersonales. El Consejo Social

3. La Universidad de Cordoba, Régimen econém:co y financiero.
Patrimonio. Presupuesto. Financiacion y control.

4. La Universidad de Cordoba. Régimen del profesorado.

5. La Universidad de Cérdoba. Personal de Administracion y Ser-
vicios. Rtgxmen juridico. P’larmiias Escalas y provision de puestos de

6. "El estudio en Ia Universidad. Docencia. Organizacién de fa
docencid. Control de la docencia. Control del estudio. Convalidacién
ds sstudios. Estudios de tercer ciclo. Estudiantes. Derechos, deberes.
La representacién estudiantil.

ANEXO ITI
E! Tribunal calificador estara constituido por los siguientes miem-
bros:

Titulares:

- Presidente: Don Jaime Alvarez-Ossorio Lacave, Gerente de la Uni-
versidad de Cérdoba.

Vocales: Dofia Antonia Lépez Navajas, Jefa de Intervencion de
Ia Universidad de Cordoba; don Rafael Ortega Dominguez. Jefe de
Seccitn de Gestion de Personal de la Universidad de Cardoba; dofia
Maria Mercedes Cimam Aroca, v don. Francisco Galvez Parejo.

Secretario: Don Juan Manuel Lucena Llamas, Jefe del Servicic de
Personal, Habilitacion y Caja de la Universidad de Cordoba.

Suplentes:

Presidenta: Dofia Marta Angeles Calero Pérez, Jefa de Seccion de
Contabilidad e Informatica Contable de la Universidad de Cérdoba.

Vocaies: Don Rafael Barasona Aguirre, Jefe de Negociado Coor-
dinador; dofia Maria Dolores Casado Salinas, Jefa de Seccién de Gestion
de Cobros, Pagos e Inversiones de la Universidad de Cordoba; don
Luis Morera Sanz, y dofia Maria Carmen Lifian Maza.

ANEXO IV hd

Don e, et e ren et bty pan
con domicilio &N ......iiiiiiiii
y documento nacional de identidad némero
declara bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrade funcicnario
delaEscala ... i et e an
..................................................... que no ha sido separado del
servicio de ninguna de las Administraciones Pablicas y que no se halla
inhabilitado para el ejercicio 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 sistema general de acceso libre para ingreso
en lg Escala Administrativa de esta Universidad.

En cumpiimiento de lo dispuesto en los Estatutos de esta Uni-
versidad, aprobados por Decreto 184/1985, de 31 de julio, del Consejo
de Gobierno de 1a Junta de Andalucia {«Boletin Oficial de la Junta
de Andalucias de 30 de agosto), ¥ con el fin de atender las necesidades
de Personal de Administracion en la Universidad de Cérdoba,

Este Rectorado, en uso de las competencias que le estan atribuidas
en el articulo 18 de Ia Ley 11/1983, de Reforma Universitaria, en
relacion con el articulo 3. dos, €}, de la misma norma, asi como en
los Estatutos de esta Universidad, acuerda convecar pruebas selectivas
para el ingreso en la Escala Administrativa de la Universidad de Cordoba
por ¢l sistema general de accesc libre, con sujecién a las siguientes

Bases de convocaioria
1. Normas generales

1.1 Se convocan pruebas selectivas para cubrir cinco plazas en
ia Escaia Administrativa de la Universidad de Cordoba por el sistema
general de acceso libre, de las cuales se reserva una plaza para ser
cubierta por personas con minusvaliz, con un grade de discapacidad
igual o superior al 33 por 100, de acuerdo con la disposicion adicional
decimonovena de la Ley 23/1988, de 28 de jlio, de modificacién
de la Ley de Medidas para la Reforma de la Funcion Pablica, que
reserva un cupe no inferior al 3 por 100 de las vacantes.

{.2 Losaspirantss sélo podran participar por une de los dos ternos.

i.3 Si la plaza reservada al cupo de reserva de discapacitados
gedase sin cubrir se acumulard a la del sistema general de acceso

re.

1.4 El numero de plazas convocadas podri incrementarse en un
10 por 100 adicionat en funcién de las vacantes gue se produrcan
desde ia fecha de esta convocatoria hasta el momento de la publicacion
de i lista definitiva de aprobados.

1.5 A las presentes prusbas selectivas les seran aplicables la Ley
30/1984, de 2 de sgosto, modificada por la Ley 2371988, de 28 de
julio; el Real Decreto 2223/1984, de 19 de diciembre; el Real Decreto
28/1990, de 15 de enero; los Estatutos de la Universidad de Cordoba
y lo dispuesto en la presente convocatoria.

1.6 El procedimiento de seleccion de los aspirantes serd el sistema
de oposicion, con los ejercicios, valoracion y calificacién gue se espe-
cifican en ef anexo L

1.7 El programa que ha de regir estas pruebas selectivas es el
que figura en el anexc I de esta convocatoria.

1.8 El primer ejercicio de la fase de oposicidn, en todos los sis-
ternas, s¢ iniciara en Cbrdoba a partir del dia | del mes de marzo
de 1993, La fecha, hora y lugar del mismo se publicaran en e «Boletin
Oficial dei Estado»s, en ia Resolucion del Rectorado de la Universidad
de Cordoba en que se aprueben las listas de admitidos vy excluidos.

1.9 La adjudicacion de las plazas a jos aspirantes que superen
el proceso selectivo se efectuara de acuerdo con la puntuacion total
obtenida por £stos a lo largo de todo el proceso.

2. Requisitos de los candidatos

2.1 Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas selectivas
105 aspirantes deberdn reunir ios siguientes requisitos:

a) Ser espafiol

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no haber alcanzado
1a edad de jubilacion.

c) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Formacién Profesional
de segundo grado o equivalente o tener aprobadas las prusbhas de acceso
a la Universidad para mayores de veinticinco afios.

d} Mo padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica
© psiquica que sea incompatible con el desempe'no de las correspon-
dientes funciones.
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¢} Mo haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cuaiguiera de las Administraciones Puiblicas, ni hallarse
inhabilitado para el desempenio de funciones pablicas por sentencia
firme.

2.2 Todos los requisitos enumerados en la base 2.1 deberan poseer-
se en ¢! dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes
y gozar de los mismos durante el proceso selectivo.

3. Solicitudes

3.1 Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberan
hacerlo constar en instancia que seréd facilitada gratuitamente en el
Rectorado de esta Universidad v también en los Goblermos Civiles
de cada provincia, en lIas oficinas de Correos, asi como en ¢l Centro
de Informacion Administrativa de la Inspeccién General de Servicios
de la Administracion -Publica, en las representaciones diplomaticas o
consulares de Espafia en &l extranjero, asi como en los Rectorados
de todas las Universidades Puablicas del Estado. A Ja solicitud debi-
damente cumplimentada se acompafard, cosida, una fotocopia del docu-
mento nacional de identidad.

3.2 En el recuadro 3 de la solicitud, «Forma de accesor, los aspi-
ranies deberin sefialar el sistema por el que desean participar, de acuerdo
con las siguientes indicaciones: X

a)L‘Libre: Los opositores gue participen por ¢ste sistema pondran
una «Ls,

b} Discapacitados: Los opositores gue participen por este sistema
pondran una «D».

3.3 La presentacién de solicitudes, «¢jemplar para 1z Universidad
de Cordoba», se hard en el Registro General de la Universidad de
Cordoba, calle Alfonso XIII, 13, 0 a través de las restantes formas
previstas en €l articulo 66 de Ia Ley de Procedimiento Administrativo,
en el plazo de veinte dias naturaies, contados a partir del siguiente
al de la publicacién de esta convocatoria en el «Boietin Oficial del
Estados, y se dirigiran alcmlmtts:moseﬂor!tectormamiﬁoodela
Universidad de Cérdoba.

Las scolicitudes suscritas por Ios espafioles residentes en el extranjero
deberin cursarse, en el plazo expresado en el parrafo anterior, a través
de las representaciones diplomaéticas o consulares espafiolas corres-
pondientes, quienes las remitiran seguidamente a la Universidad de

Cérdoba,

El interesado adjuntara a dicha solicitud ¢] original de! comprobante
bancario de haber satisfecho los derechos de examen. -

3.4 Los aspirantes no podréan solicitar su participacion en las prue-
bas selectivas simultaneamente por més de un sistema de acceso. La
contravencién de esta norma dctmmmré in exciusion de los aspirantes
que no la hubiesen observado.

3.5 Los aspirantes con minusvalia deberan indicar en ia instancia
el porcentaie de minusvalia que tengan acreditado para lo cual se utilizaré
¢l recuadre miamere & de la solicitud destinado para elfo. Asimismo,
deberan solicitar, expresandolo en ¢l recuadro nimero 7, las posibles
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios
en que esta adaptacion sea necesaria.

3.6 Los derechos de examen seran de 4.000 pesetas para todos
ios aspirantes y sc ingresaran ¢n la cuenta corriente numero 6882.271
abierta a nombre de la Universidad de Cérdoba en iz Entidad Bancg
Espafiol de Crédito, oficina principal, bajo ¢! nombre «Oposiciones
y Concursoss,

En la solicitsd debers figurar el selio de Banesto, acreditativo del
pago de los derechos o, en su defecto, resguarde original de ingreso
o transferencia efectuada. La falta de unoc de €5t0S Fequisitos determinara
Ia exclusion del aspirante.

En ninglin caso la mera presentacion de la solicitud para ¢l pago
en 1a Entidad bancaria supondra sustitucion de! tramite de presentacién,
en tiempo y forma, del ejemplar para ¢! 6rgano convocante, con arreglo
a lo indicado en la base 3.3,

3.7 Los meros errores de hecho gue de Iz solicitud pudieran adver-
tirse comno tales podran subsanarse en cualquier momento, de oficico
© a peticion del interesado.

3.8 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que haysn hecho
constar ¢n sus sclicitudes, pudiendo Gnicamente demandar su modi-
ficacién, mediante escrito mnotivado, dentro del plazo esteblecido para
fa presentacién de solicitudes. Transcurrido este plazo no se admitird
ninguna peticion de esta naturaleza,

4. Admision de aspirantes

4.1 Terminado ¢l plazo de presentacién de solicitudes y com-
probado el pago de los derechos de examen, el Rector de Ja Universidad
de Cordoba publicard en el «Boletin Oficial del Estados, en ¢l plaze
de un mes, Resolucién por la que se aprucba la lista de admitidos
v excluidos. En dicha Resolucién se indicara el lugar en que se enicuentra
expuesta al piblico Ia lista certificada completa de admitidos y exchaidos
vy se determinardn los lugares v la fecha de realizacion del primer
ejercicio, asi como la relacion de aspirantes excluidos, en la que constara
el nombre y apellidos, documento nacional de identidad, asi como
expresion de las causas y el plazo de subsanacién de defectos. Para
subsanar el defecio que hava motivado su exclusion o su omisién de
las relaciones de admitidos y/o excluidos, los aspirantes dispondran
de un plazo de diez dias naturales, contados a partir del siguiente
al de publicacion de ia citada Resolucion en el «Boletin Oficial del
Estados.

los aspirantes gue dentro del plaze senalado no subsanaran la
exclusion o aleguen la omision, justificando su derecho a ser inchiidos
en la relacion de admitidos, seran definitivamente exchiidos de Ia rea-
lizacion de las proebas.

4.2 Contra dicha Resolucién podra interponesse recurso de repo-
sicion en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al
de su publicacién en el «Boletin Oficial del Estado», ante ¢l Rector
de Ia Universidad de Cordoba, quien resolvera lo procedente.

De no presentarse recursg de reposicion, ¢} escrito de subsanacion
de defectos © de alegacion de Ia omision se considerard recurso de
reposicion si el aspirante fuese definitivaments excluido de la realizacion
de los ejercicios.

4.3 Unicamente proccderé la devolucidn de los derechos de exa-
men a los aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de estas
prucbas sciectivas. A tal efecto, el reintegro se realizard de oficio.

5.  Tribunal calificador

5.1 El Trivunal calificador de estas pruebas ¢s ¢l gue figum como
anexo HI de esta convocatoria.

5.2 Ei¢rgano encargado de I seleccion serd el Tribunal calificador,
competente para la realizacion de estas pruebas selectivas.

El Tribunal adoptard las medidas que considere oportunas para
la realizacibn de los ejercicios gque hayan de celebrarse, aprobando
las instrucciones y crterics de valoracion que estime pertinentes.

5.3 Los miembros del Tribunal, colaboradores ¢ asesores deberin
ahstenerse de intervenir, notificandolo al Rector de 1a Universidad o
Presidente del Tribunsl, cuando concurran en ellos circunstancias de
las previstas en el articulo 20 de la Ley de Procedimiento Administrativo,
o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a prucbas
selectivas de acceso 8 Cuerpos o Escalas en los cinco afios anteriores
& la publicacion de esta convocatoris.

El Presidente del Tribunal podra exigir a los miembros del Tribunal
declaracion expresa de no hallarse incursos en las circunstancias pre-
vistas en el articulo 20 de la Ley de Procedimiento Administrativo,

Asimismo, 10s aspirantes podsan recusar a los miembros del Tribunal
cuando concurran las circunstancias citadas.

54 Con amerioridad a 1a iniciacién de las pruebas selectivas la
autoridad convocante publicard en el «Boletin Oficial del Estado» Reso-
luctom por la gque se nombre a los nuevos miembros del Tribunal que
habrin de sustituir a los que hayan perdido su condicion por alguna
de 1as causas previstas en la base §

5.5 E! Tribunal no podra constmnrse ni actuar sin asistencia de
la mayoria absoluta de sus miembros, titulares o suplentes. .

Previa convocatoria del Presidente, ¢l Tribunal celebrard la sesion
de constitucion en el plazo minimo de diez dias antes de la realizacion
de] primer ejercicio. En dicha sesion el Tribunal acordara todas Jas
decisiones que le correspondan en orden al correcto desarrolio de las
pruebas selectivas.

56 Dentro de la fase de oposicion, el Tribunal resolverd todas
Ias dudes que pudieran surgir en la aplicacidn de estas normas, asi
como lo que se deba hacer en los cases no previstos.

El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustars en todo
momento a io dispuesto en la Ley de Procedimiente Administrativo.

5.7 El Tribunal podré acordar Ia incorporacién a sus trabajos de
asesores especialistas para las pruebas comrespondientes de los gjercicios
que estimen pertinentes, limitindose dichos asesores a prestar su cola-
boracion en sus especialidades téenicas. La designacion de tales asesores
debera comunicarse al Rector de 1a Universidad convocante. :

5.8 E! Tribunal adoptara las medidas precisas en aquelios casos
en que resulte necesario, de forma que los aspirantes con minusvalias
gocen de similares condiciones para la realizacion de los ejercicios
que i resio de los participantes. En este sentido, se establecerdan para
ias personas con minusvalias que lo soliciten en la forma prevista en
ia base 1.6 las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su

realizacion.
59 EI Presidente del Tribunal adopta.ra las medidas oportunas
pare garantizar que los ejercicios de la fase de oposicién sean corregidos
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gin que se conozca la identidad de los aspirantes. EI Tribunal excluira
a aquellos opositores en cuyas hojas de examen correspondientes a

ejercicios figuren nombres, rasgos, marcas o signos que pe::mitan cono-

cer la identidad de los mismos.

5.10 A efectos de comunicaciones y demas mmdencms,ei'l‘nbmal
tendrd su sede en cf Rectorado de la Universidad de Cérdoba, sito
en calle Aifonso XIH, 13, y dispondra lo necesario para que en esta
sede, al menos una persona, miembro o no de] Tribunal, atienda cuantas
cuestiones sean planteadns en relacién con estas pruebas selectivas.

5.11 El Trbunal que actiic ¢n estas pruebas tendrd la categoria
tercera de las recogidas en el anexo V del Real Decreto 54/1939,
de 21 marzo («Boletin Oficial de la Junta de Andaluciay de 21
de - . :

5.12  El Tribunal no podrd aprobar ni declarar que ha superado
les pruebas selectivas un nimero de aspirantes supericr al de plazas
convocadas por la presente Resolucion. Cualquier propuesta de apro-
gadoshque contravenga lo esmb!mdo en m base serda nula de plenc

erechy.

6. Desarroilo de los ejercicios

6.1 El orden de actuacién de los opositores se iniciard alfabé-
ticamente por el primero de la letra «H», de conformidad con lo esta-
blecido en la Resolucién de 1a Secretaria de Estado para la Admi-
nistracion Pablica de 10 de abril de 1992 («Boletin Oficial del Estado»
del 18} por la que se publica el resultado del sorteo celebrado ¢l dia
7 de abril de 1992, salvo que el Hamamiento sea ensuna sola tanda.

6.2° En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opo-
sitores para que acrediten su identidad,

6.3 Losaspzrantcsserén cunvocadcspara cada ejerc:cnoenlla—
mamiento anico, sin perjvicio de las tandas que se precise realizar,
quedando decaidos en su derecho los opositores que no comparezcan
8 realizarlo, salvo los cascs alegados y- justificados con anterioridad
a la realizacion del ejerciclo, los cuales serdn libremente apreciados
por el Tribunal, pudiendo disponer en tal circunstancia 1a realizacion
de una convocatoria extraordinania.

6.4 Los aspirantes minusvalidos o discapacitados que en su tota-
fidad hayan hecho constar peticion de adaptacidn deberin concurrir
al ejercicio para que aquélla se concrete provistos del cotrespondiente
certificado acreditativo de 1a minusvalia o discapacidad, al objeto de
poder hacer efectiva, en su caso, la citada peticion.

65 La pubixcac:én de los sucesivos anuncios de celebracitn del
segundo Y restantes ejercicios sé efectnara por ¢f Tribunal en fos locales
donde se haya celebrado el anterior, asi como en el tablén de anuncios
del Rectorado, y por cualesquiera otros medios, si se juzga convenients,
para facilitar su maxima divulgacién con cuarenta y ocho horas, al
menos, de antelacion a 1a sefialada para la iniciacion de los mismos.

6.6 - Si en cualquier momento del proceso de seleccién llegara a
conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la
totalidad de los requisitos exigidos por la presente covocatoria, previa
audiencia del interesado, deberd proponer su exclusion al Rector de
la Universidad de Cordoba, indicando, en caso de existir las inexactitudes
© faisedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision
a estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

Contra la Resolucion que acuerde la exclusion definitiva el interesado
podri interponer recurso de reposicion en el plazo de un mes, contado
& partir de Ia notificacién de Ia exclusion, ante e] excelentisimo sefior
Rector de ia Universdidad de Cordoba,

7. Listade aprobadps

7.1 Concluido cada uno de los ejercicios obligatorios de ia fase
de oposicién correspondientes a estas pruebas selectivas, el Tribunal
hari piblicas en el lugar o lugares de celebracion de los ejercicios
¥ en aquelios otros que estime oportunc la relacién de aspirantes que
hayan superado cada uno de ellos, segun los diferentes sistemas de
acceso, con indicacion de la puntuacion cobtenida y del documento
nacional de identidad. Los opositores que no se hallen incluidos en
tales relaciones tendran la consideracion de no aptos a todos los efectos.

7.2 Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal elevari al Rector
las relaciones defipitivas de aspirantes aprobados segin sistemas de
accese por orden de puntuacion, en las que constaran las calificaciones
de cada uno de los ejercicios ¥ Ia suma total.

. Presentacion de documentos y nombramiento de funcionarios

8.1 En ¢ plazo de veinte dias naturales, a contar desde e} dia
sigaiente & aguél en g:e se hicieren publicas Ias relaciones definitivas
de aprobados, éstos TAnl preseniar en ef Servicio de Personal de
ia Universidad de Cérdoba los signientes documentos:

a} Fotocopia del documento nacional de identidad.

) Fotocopia debidamente compuisada del tinulo de Bachiller, For- -
macién Profesional de segundo grado o equivalente, o certificacion
de tener aprobadas Ias pruebas de acceso a la Universidad para mayores
de veinticinco afios.

c} Declaracién jurada o promesa de no haber sido separados,
mediante cxpediente disciplinario, del servicio de ninguna Adminis-
tracién Piblica ni hallarse inhabilitado para ¢] ejercicio de funciones
publicas, segin modelo que i como anexo IV a esta convocatoria.

d)} Certificado médico oficial acreditativoe de no padecer enfer-

medad ni defecto fisico que le imposibilite para el servicio.
) Los aspirantes con minusvalia con grado de discapacidad ;gual
© superior al 33 por 100 deberan acreditar tal condicion y la com-
patibitidad con el desemperio de las tareas y funciones correspondientes,
si obtuvieran plaza, mediante centificacidn de los 6rganos competentes
de! Ministerio de Asuntos Sociales 0, en su caso, de la Comunidad
Autbnoma correspondiente.

8.2 Ante la imposibilidad, debidamente justificada, de presentar
los documentos expresados en la base anterior, podra acreditarse que
se rednen las condiciones exigidas en ia convocatona mediante cualquier
medio de prueba admitido en Derecho.

8.3 Quicnes tuvieran ia condicién de funcmnanos de carrera esta-
ran exentos de justificar, documentalmente, 1as condiciones y demis
requisitos ya probados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar certificacion actualizada del Ministerio u Organismo del que
dependieren para acreditar tal condicion, con expresion del numero
e imporie de trienios ¥ del titulo académico que posee. :

8.4 Quienes dentro del plazo fijado y salvo caso de fuerza mayor
no presentaren la documentacion, o del examen de la misma se dedujere
que carecen de alguno de los requisitos seftalados en a base 2, no
podran ser nombrados funcioparios de carrera y quedarén anuladas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsab!hdad en que hubieren

incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

8.5 Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado
serdn nombrados funcionarios de carrera, a propuesta del Tribunal,
mediante Resolucién del Rector de la Universidad de Coérdoba, que
se publicar en el «Boletin Oficial del Estados.

La toma de posesion de estos aspirantes se efectuard en el plazo
de un mes, contado desde 1a fecha de publicacidn de su nombramiento
en el «Boletin Oficial del Estados,

S. Norma flnal

" La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven
de ella ¥ de las actuaciones del Tribunal podran ser impugnados en
los casos ¥ en la forma establecidos en la Ley de Procedimiento
Administrativo,

Asimismo, la Administracion podra, en su caso, proceder a la revision
de las Resoluciones del citado organo de seleccionm, conforme a lo
previsto en la Ley de Procedimiento Admindistrativo,

Cordoba, 9 de noviembre de 1992.—Fl Rector, Amador Jover
Movano,
_ANEXO1
Ejercicios ¥ valoracion
1. Ejercicios

1.1 La oposicion constard de los gjercicios que se indican a con-
tinuacién, siendo eliminatorio cade uno de elios:

Primer ejercicio: Consistird en contestar por escrito un cuestionario
de carficter psicotécnico de dgregumas. con respuestas multiples, siendo
solo una de clfas correcta, destinadas a apreciar la capacidad de razo-
namiento y las aptitudes de los aspirantes en relacién con las tareas
propias de las plazas que se comvocan. El tiempo méaximo para 1a

realizacién de este gjercicio sera de ciento veinte minutos.

Segundo ejercicio: Constaré de dos partes, a realizar en una misma
sesidn;

a} Primera parte: Consistird en comcsmr por escrito un cuestio-
nario de preguntas de respuestas altermiativas, siendo sGlo una de ellas
ia correcta, sobre el programa de materias que figura en el ane-
xa [ de ia presente Resolucion. El tiempo para la realizacion de este
ejercicio serd de cien minatos.

b) Segunda parte: Constard de dos supuestos practicos, uno de
ellos desglosado en preguntas, dirigidos a apreciar la capacidad de
los aspirantes para ordenar y desarrollar los procesos de gestion admi-
nistrativa relacionades con los contenidos de las materias de Derecho
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Administrative, Gestion Financiera, Informatica, Gestién de Personal
v Gestion de Alunmmnos, a que hace referencia el anexo L.

Para su resolucion, los aspirantes deberan sefalaz, en su caso, en
ia hoia de examen, las opciones de respuesta que estimen validas de
entre aguellas que se les propongan,

El tiempo maximo para la realizacién de este ¢jercicio seré de dos
horr s treinta minutos.

Tercer ejercicio; Consistira en una prueba practica, cuya estructura
y comtenido sera filada en su dia por el Tribunal, y que versard sobre
ias materias de Informaética de Usuano contenida en el anexo II.

El tiempo maximo para 1a realizacion de este ejercicio serd de sesenta
minutos.

2. Valoractn de los gjercicios

2.1
siguiente:

a) Primer ejercicio: La calificacion sera de «Aptos o «Mo aptor.

b) Semundo ejercicio: Se calificard cada una de las partes de cero
a diez puntos, siendo eliminados los opositores gue no obtengan un
minimo de ¢inco puntos en cada uno de cfins.

¢) Tercer ejercicio: Se calificard de cero a cinco puntos, siendo
necesario para superarlo obtener una puntuacion minima de 2,5 puntos.

Los ejercicios de Iz oposicion se cahﬁcarén de la forma

2.2 La calificacién final vendré detcrminada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la oposicién. En caso de
empate, ¢l orden se establecerd atendiendo a la mayor puntuacion
obtenida en ¢l segundo ejercicio. 51 persistiese en empate, éste se dirimird
por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados,
iniciandose el citado orden por ia letra «H», a que se refiere la
base 6.1 de la presente convocatoria.

ANEXO 11
Programa
L Organizacion del Estado y la Administracién Publica

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido,
Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Tribunal
Constitucional y el Defensor del Pueblo. Reforma de la Constitucion.

2, El Gobierno y la Administracioén. Designacion, duracion y res-
pon s&bilidad def Gobierno. .

3. La Administracién Central del Estado. El Consejo de Ministros.
El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado.
Los Subsecretarios vy demas organoes administrativos.

4, La Administracién periférica del Estado. Los Delegados del
Gobierng y Gobernadores civiles. Otros Organos periféricos.

5. La organizacién territorial del Estado en la Constitucion. Las
Comunidades Autonomas. La Administracion local: La provincia v
el municipio.
- L5

B. Derecho administrativo general

1. Las fuentes del Derecho administrativo. La jerarguia de las
fuentes. La Constitucion. La Ley. Dtsposzcmncs normativas con fuerza
de Ley. El Reglamento.

2. El acto administrativo: Ccnccpta, clases y elementos. Eficacia
y validez de los actos administrativos. Su meotivacion y notificacién:
PRevision, anulacién y revocacion.

3. FEl procedimiento administrativo como garantia formal. La Ley
de Procedimiento Administrativo: Contenido y ambito de aplicacién.
Idea general de la iniciacién, ordenacién, instruccion y temminacién
del procedimiento administrative.

4. Los recursos administrativos: Concepto ¥ clases. Recursos de
alzada, reposicidn, revisidn y saplica. La jurisdiccion comenciosa-ad-
ministrativa.

1. Gestidén de personal

1. Elpersonal funcionario al servicio de ias Administraciones Publi-
cas. Seleccion. Provisién de puestos de irabajo. Promocion profesional
de los funcionarios. Adquisicién y pérdida de la condicion de fun-
cionario. Situaciones de los funcionarios: Supuestos v efectos de cada
una dé ellas.

2. Derechos vy deberes de los funcionarios. Sistemas de retribu-
ciones ¢ indemnizaciones. Las incompatibilidades, Régimen discipli-
nario: Falias, sanciones y procedimiento.

3. Elrégimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La Mufa-
ce. El sistemna de derechos pasivos.

4. Gestion de personal en las Universidades. Reclutamiento, selec-
¢idn y desarrollc de recursos humanos. Personal docents, PAS fun-
cionario, PAS laboral.

5. Organos de representacion del funcionario, Determinacion de
ias condiciones de trabajo y participacion del personal funcionario.

6. La sindicacion del PAS iaboral. Comité de Empresa. Delegados
de personal. Delegados sindicales,

7. E! contrato de trabajo. Modalidades. Suspeﬂmén del contrato
de trabajo. La extincidm. Sus causas. El despido.

-

Seguridad Social

8. El sistema ecspafiol de Seguridad Social. La Ley General de
Seguridad Social: Estructura y contenido. Principios y objetivos de la
Ley 26/1985, de 31 de julio. Estructura del sistema. Regimenes espe-
ciales: Caracteristicas y enumeracion. Sistemas especiales. La Segunidad
Social en la Constitucion Espafiola.

9. Inscripcién de empresas. Afiliacion de trabajadores. Altas y
baias. Procedimiento, Plazos. Cotizacion. Bases y tipos de cotizacion.
Sujcms obligados. Aplazamientos de plazos de cuotas. Procedimiento,

10. Recaudaciom: Plazo, lugar v forma de Liguidacion de cuotas,
Ingmsos fuera de plazo, Recaudacion en via ejecutiva. Procedimiento.

t1. Incapacidad laboral transitoria, Concepto y causas que motivan
esta situacion, Prestacidn econdmica. Beneficiarios. Nacimiento, dura-
cidn y extincion del derecho al subsidio. Invalidez provisional e invalidez
permanente. Concepto, grados, prestaciones y beneficiarios.

12. Jubilacidon: Concepio vy beneficiarios. Muerte ¥ supervivencia.
Concepto y beneficiarios. Concepto beneficiarios y prestaciones.

IV. Gestion econdmica

1. [El presupuesto del Estado: Concepto, caracteristicas y estruc-
tura. Ciclo presupuestario. El control presupuestario, Referencia al pre-
supuesto de la Comunidad Autdénoma Andaluza y su regulacion juridica,

2. _Ejecucion del presupuesto. El procediriento presupuestario: Sus
fases. La ordenacion del gasto y del pago. Los ingrescs. La Tesoreria.
Los créditos presupuestarios; los créditos extraordinanos y suplementos
de crédito. Anticipos de Tesoreria. Anticipos de Caja. Créditos
ampliables.

3. FEjecucion del presupuesto. Las modificaciones de crédito y su
tramitacién. Gastos plurianuales ¢ incorporacion de créditos, Ingresos
que generan créditos. Los documentos de gestion presupuestaria. Ligui-
dacion y cierre del ejercicio.

4. Ejecucién del presupuesto. Los gastos del personal al servicio
de Ia Administracion. Estructura, regulacion, modificacion y gjecucion
del capitaio 1 del Presupuesto de gastos. Espaciai referencia al pre-
supuesto de ia Universidad,

. Ejecucion presupuestaria. Estructura presupuestana de jos gastos
corrientes y sus diferencias con los de capital. Los gastos de inversidn
y su distribucion en Ja estructura presupuestaria. Giasto y pago. El
pago de obligaciones. Pagos a justificar y anticipos de caja fija.

6. Ejecucion presupuestaria. La contratacion administrative, su
regulacion juridica y el procedimiento. Referencia a los contratos admi-
nistrativos nominados. Los contratos de asistencia técnicz v los de
trabajo especificos y no habituales.

7. Intervencion. Control def presupuesto. La funcion interventora.
Fases y procedimiento. Control externo. La Camara de Cuentas. El
Tribunal de Cuentas. El control parlamentaric del presupuesto. Control
interno en la Universidad de Cordoba.

8. Manual de funciones del SIGE (Sistema Integral de Gestién
Econtmica Universitaria).

V. Informatica del usuario
1. Ofimatica.

1.1 La automatizacién de oficinas: Conceplos y aplicaciones.
Archive y agenda electrénica. El correo siectronico.

2. Et Microordenador.

2.1 Generalidades, Concepto de Informitica. Hardware y software.
El elemento humano, .

2.2 Unidad central de proceso: Elementos. Soportes de informa-
cion: Soportes perforados, soportes magnéticos y soportes Opticos. Uni-
dades de entrads ¥ salida de informacion.

2.3 Registros y archivos. Conceplos y caracteristics. Programas:
Tipos, lenguajcs de programacion, sistemas operativos y pagquetes
in

24 Programacxﬁn Analisis funcional y- org&mco Expiotaca(m de
una aplicacion informatica. El centro de proceso de da

3. Sistema operativo MS-DOS.

31 ‘Ammque del sistema y preparacion de un disco. Visuatizacitn
y verificacion de un disco. Copia de discos. Copia de archivos. Eli-
minacién de archivos. Creacion, eliminacién y cambio de directorios.

4. Base de datos dBase III Plus.

4.1 Concepto de bases de datos. Tipos de ficheros y de campos.
Creacion, edicién v visualizacién de datos. Ordenacidén e indexacion
de datos. Etiquetas ¢ informes.
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5. Tratamicnto de textos WordPerfect 5.1.
5.1 "Escribir un texto. Archivo y recuperacién de documentos.

Tabuladores. Insercién y borrado de texto. Listar archivos. Blogues

de texto. Impresion de archivos.

6, Hoja de chlculo Lotus 1 2 3.

6.1 Partes de la hoja de céiculo, Carga de una hoja de cilculo.
Movimiento dentro de una hoja. Use de los memis. Borrado de una
celda.ﬁposdedatos.ﬁ;aranchadecomnmas Borrar datos. Rangos

celdas. Impresion de una hoja. Funciones y formulas. Gréficos.

VI. Gestidn universitaria

1. Creacion, régimen Jurldz y estructara de las Unijversidades.

2. La Universidad de Coérdoba. Organos de gobierno colegiados
y unipersonales. E! Consejo Social.

3. La Universidad de Cordoba. Rég;men econémico y financiero,
Patrimonio. Presupuesto. Financlacién y control.

4. La Universidad de Cordoba. Régimen del profesorado.

5. La Universidad de Cordoba. Personal de administracion y ser-
vicios. REgzmen juridico. Plantillas. Escalas y provision de puestos de

6. Ei estudio en la Universidad, Docencia. Organmctén de la
docencia. Control de la docencia. Control det estudio. Convalidacién
de estudios. Estudios de tercer ciclo, Estudiantes. Derechos. Deberes,
- La representacion estidiantil.

ANEXO HI

! Tnbunal calificador estard constituido por los slgmentcs
mi
Timlares: : .
Presidente: Don Jaime Alvarez-Ossorio Lacave, Gerente de la Um-
versidad de Cordoba
Vocaies: Dofla. Antonia Lopez Navajas. Jefa de Intervencion de
la Universidad de Cordoba; don Rafael Ortega Dominguez, Jefe de
Seccion de Gestién de Personal de la Universidad de Cordoba; dofia
Maria Mercedes Camara Aroca,, v don Francisco Gdlvez Parcio.
Secrsiario: Don Juan Manuei Lucena Llamas, Jefe del Servicio de
Personal, Habilitacién y Cajade la Univezsa.dad de Céhrdoba,

‘Suplentes:

Presidenta: Dofia Maria Angeles Calero Percz. J»fa de Seccidn de
Contabilidad ¢ Informatica Contable de Ia Universidad de Cordoba.

Vocales: Don Rafas! Barasona Aguirre, Jefe de Negociado coor-
dinador; dofia Maria Dolores Casado Salinas, Jefe de Seccidn de Gestion
de Cobros, Pugos ¢ Inversiones de la Universidad de Cérdoba: don
Luis Morera Sanz, y dofia Maria del Carmen Lifitn Maza.

o ANEXO TV
Don i
con domicilic en

y documento nacional de identidad nimero
dwmo juramento 0 promete, a efectos de ser nombrado funcionario

ggc no.ha sido separado del servicio de ninguna de fas Administraciones
ﬁgkm ¥ que no se halla inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

Ba a de 19..

270’; 8 RESOLUCION de 9 de noviembre de 1992, de la Uni-
versidad de Cérdoba, por la que se convocan pruebas selec-
tivas para ingreso en la Escala Auxilior de esta Universideadd.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Estatmos de esta Uni-
versidad, a Decreto 18411985 de 31 de julio, dei Consejo
de Gobierno de Ia Junta de Andalucia («Boletin Oficial de Ia Junta

de Andaluciay ie 30 de agosto), y con el fin de atender las necesidades |

de Personal de t6n en la Universidad de Cordoba,

Este Rectorado, en uso. de las competencias que le estan atribuidas
en e aticulo 18 de la Ley 11/1983, de Reforma Universitaria, en
relacion con el articulo 3, dos, €), de Ia misma norma, asi como en
los Estatutos de esta Universidad, acuerda convocar pruebas selectivas
para el ingreso en la Escala Auxiliar de la Umversndad de Cordoba,
con sujecion a las siguientes

Bases de convocateria

1. Normas generales

1.1 Se convocan pruebas selectivas para cubrir 45 plazas en la
Escala Auxiliar de 1a Universidad de Cordoba, de acuerdo con la siguien-
te distribucion:

a} Tres plazas pafa el sistema de promocion inierna prevista en

el articulo 22.1 de Ia Ley 30/1984, de 2 de agosto, modificada por

ia Ley 23/1988, de 28 de julio.

b) Cuarenta y dos plazas para el sistema general de acceso libre
de las que se reservan dos plazas para ser cubientas por personas con
minygvalia con grado de dzscapac:dad igual o superior al 33 por 100,
de acuerdo con la disposicién adicional decimonovena de la
Ley 2371988, de 28 de julio, de modificacién de [a -Ley de Medidas
para ia Reforma de la Funcién Pablica, que reserva un cupo no inferior
al 3 por 1060 de las vacantes.

1.2 Los aspirantes sélo podrin participar por uno de los sistemas.

1.3 Las plazas reservadas a la promocidn interna y al cupo de
reserva de discapacitados que queden sin cubrir se acumularan a las
del sistemna general de acceso libre.

t4 El namero de plazas convocadas podri incrementarse en un
10 por 100 adiciona! en funcion de las vacantes que se produzcan
desde la fecha de esta convocatoria hasta el momento de la publicacion
de la lista definitiva de aprobados.

1.5 A las presentes pruebas selectivas les seran aplicables ia Ley
3071984, de 2 de agosto, modificada por la Ley 23/1988, de 28 de
julio; el Real Decreto 2223/1984, de 19 de diciembre; el Real Decre-
to 2871990, de 15 de enero; los Estatutos de la Universidad de Cordoba
y lo dispuesto en la presente | convocatoria.

1.6 Los aspirantes que ingresen por el sistema de promocion imter-
na, en virtud de lo dispuesto en ef articulo 29.2 del Real Decre-
to 28/1990, de 15 de enero, tendrian, en todo caso, preferencia sobre
el resto de los aspirantes para cubrir los puestos de trabajo vacantes
que se ofrezcan.

1.7 El procedimiento de seleccion de los aspirantes, y las pruebas
y puntuaciones se especifican en el anexc [ de’ esta convocatoria.

ningun caso la puntuacion obtenida en la fase de concurso
aplicarse para superar los cjercicios de la fase de oposicidn.

1.8 Ei programa que ha de regir estas pruebas selectivas es el

que figura en el anexo II de ssta convocatoria.

1 -9  Las pruebas selectivas se desarroliaran con arreglo al saguxente
calendario:

19,1 Fase de oposicidn: El primer ejercicio de la fase de oposicion,
en todos los sistemas, se iniciard en Cordoba a partir del dia 1 del
mes de marzo de 1993. La fecha, hora y lugar del mismo se publicaran
en el «Boletin Oficial de! Estado», en la Resolucidon del Reciorado
de la Universidad de Cérdoba en que se aprueben las listas de admitidos
¥ excluidos.

1.10 La ad;ud:camén de las plazas = los aspirantes que superen
el proceso selective se efectuari de acuerdo con la puntuacion total
obtenida por éstos a lo largo de todo ¢l proceso, una vez aplicado
lo dispuesto en ia base 1.6 de esta convocatoria.

2. Regquisitos de los candidatos

2.1 Para ser admitidos a la realizacién de estas pruebas seiectivas
108 aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafipl.

by Tener cnmphdos dieciocho afios de edad y no haber alcanzado
la edad ds jubilacion.

c)  Estar en posesitn del titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profesional de primer grado o equivalente.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién flsica

" @ psiquica que sea incompatible con el desempefio de las correspon-

dientes funciones.
€} No haber sido separado, mediante #xpediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
ﬁméxnablhtado para el desempefio de funciones publicas por sentengia
e.

2.2 . Los aspirantes que concurran a estas plazas por el sistema
de promocion interna deberén reunir ademas los siguientes requisitos:

a} Pertenecer a alguno de los Cuerpos o Escalas del grupo E.

b) Tener una antigiedad de, al menos, dos ancs de servicios efec-
tivos prestados en Cuerpos o Escalas del grupo E en la Universidad
de Cordoba. Los servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/1978,
de 26 de diciembre, en Cuerpos o Escalas del grupo E, seran com-
putabies a efectos de antigliedad para participar por promocién interna
en estas pruebas selectivas.

2.3 Todos los requisitos enumerados en las bases 2.1 y 2.2 deberan
poseerse en el dia de finalizacién def plazo de presentacion de solicifudes
¥ gozar de los mismos durante el procesc selectivo.

3. Solicitudes
3.1  Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberan

hacerio constar en instancia que sera facilitada gratuitamente en el
Rectorado de esta Universidad v también en los Gobiernos Civiles



