Junta de Personal-Gerencia
Acta de 13 de mayo de 2009

]
_

ACTA DE LA CONVOCATORIA DE REUNION JUNTA DE PERSONAL-GERENCIA
DE LA UNIVERSIDAD DE ALMERIA DE FECHA 13 DE MAYO DE 2009.

Por los Trabajadores: Por la Gerencia:

D. Berenguel Garcia, Antonio Francisco. CSIF. D. Joya Gonzalez, Francisco (Vicegerente)
D. Guerrero Pareja, German. CCOO Dia. Sallent Sanchez, M* del Mar
D. Lopez Moraleda, Julio. CSIF (Vicegerenta)

D. Manuel Luque, Antonio de. UGT D. Posadas Chinchilla, Antonio M. (Gerente).

D. Martinez Camacho, Juan Fco. UGT.

D. Rodriguez Batista, Vicente. CSIF

Diia. Martinez Padua, Angeles. Delegada CCOO.
D. Martos Martinez, Santiago. Delegado CSIF
Diia. Sanchez Morales, Francisca. Delegada UGT

1.- Aprobacion, si procede, de actas.

Se aprueban las actas del 1 y del 17 de abiril.

2.- Informe del Sr. Gerente:

a) Se pone en conocimiento de los miembros de la Junta de Personal del cambio
que se ha producido en la Comision de Valoracion del Concurso, tras la
peticion de sustitucion de D. Siricio Ramirez Martinez, Jefe del Servicio de
Contratacion, que sera sustituto por D. Pablo Mellado Pastor.

b) Se presenta el cronograma del plan de formacién de los trabajadores que van a
ser adscritos provisionalmente a la Administracion Universitaria. Se informa del
retraso en el inicio del curso, pasando del dia 18 al dia 25 de mayo. Sera un
total de 120 horas (Se adjunta en Anexo I), Asimismo se informe del contenido
del programa de formacion (Se adjunta en Anexo Il).

c) Se comunica la propuesta de Gerencia en el sentido de que estos modulos
sirvan para el ADSO a los 10 auxiliares administrativos, siendo aceptada la
propuesta por la Junta de Personal. Tras lo cual se sigue informando que la
convocatoria deberia ser a partir de la ultima quincena de julio para poder

ejecutarla en septiembre.
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d) El Sr. Gerente informa que el dia 14 de mayo hay una reunion en Sevilla para

)
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ver el tema de la carrera horizontal, inicidndose las negociaciones internas con
los gerentes andaluces. D. Antonio Berenguer pregunta por los criterios que se
van a barajar a lo que el Gerente responde que no se atreve a explicarlos
porque pueden sufrir variaciones, pero se compromete a ir informando

conforme vaya teniendo noticias.

3.- Negociacion de la RPT.

El Gerente pregunta al Presidente de la Junta de Personal si tienen alguna
propuesta respecto a la RPT. D. Antonio Berenguel informa que si han visto algo

respecto a la estructura, pasando a continuacion a informar a la Gerencia:

a) Servicio de Gestion de Recursos Humanos (SGRRHH): Se propone la creacién
de 1 Jefe de Negociado de Nominas Externas (N20), 1 Jefe de Negociado de
Personal Investigador (N20), 1 Jefe de Seccion de Formacion PAS/PDI (N25),
Unidad de Evaluacion de Competencias (N23).

b) Servicio de Planificacion y Organizacion Administrativa (SPOA): proponen que
absorban la estructura administrativa de la Unidad de Calidad, incorporando 3
Jefes de Seccion:

¢ 1 Seccion de Planificacién y Recursos con dos Jefes de Negociado.
e 1 Seccidn de Analisis de Procesos con 1 Jefe de Negociado.
e 1 Seccion de Calidad, con 2 Jefes de Negociado (PAS y PDI).

En segundo lugar, D. Antonio Berenguel plantea la posibilidad de incorporar un
Complemento de Especial Dedicacion (CED) para contemplar la mejora retributiva de
la plantilla, basado en 4 modalidades:

¢ |dioma (Inglés, con 5 niveles con pruebas de aptitud. Cada nivel seria una
mejora retributiva respecto del anterior.

e Formacion

e Antigliedad

e Disponibilidad
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D. Santiago Martos hace un inciso en el sentido de que CSIF ha presentado una

propuesta pero que no ha dado tiempo a valorarse por parte de la Junta de Personal, y

que se vera en las proximas semanas.

El Sr. Gerente pregunta por la filosofia de este complemento en el sentido de si es
una retribucion lineal o bien una retribucion como consecuencia de unos objetivos a
conseguir. Ademas quiere saber de la Junta de Personal el modo de financiar dicho
complemento, ya que lo que no se puede estar planteando es crear nueva estructura y
paralelamente presentar un complemento ya que ambas medidas suponen un
incremento economico respectivamente. Por ello solicita que vengan acomparnados de

una valoracion economica.

D. Vicente Rodriguez comenta que debemos tener en cuenta el colchon entre la

financiacion de la Junta de Andalucia y lo presupuestado en la UAL.

D. Julio Lépez Moraleda dice que falta también la peticién de Biblioteca, una de
cuyas propuestas es una compensacion o remuneracién econémica para los gestores

de Biblioteca a cambio de flexibilidad y no estar integrados en areas.

D. Antonio de Manuel Luque ruega que el responsable de gestién de Bibliotecaria
se adscriba al area de recursos, asi como la reconversién a nivel 23, antigua
reivindicacion presentada a las anteriores Gerencias.

Con respecto a Informatica, quieren recuperar la Disponibilidad Horaria que tenian

antes a cambio de una compensaciéon econémica.

D. Juan Francisco Martinez se interesa por el tema de Secretaria Unica ya que
esta parado a lo que el Sr. Gerente le responde que el proyecto sigue adelante pero es
imprescindible la ubicacion fisica. Para ello se dispone de un proyecto muy importante,
valorado en 3 millones de Euros, con el compromiso por parte de la CICE y que se va
a ejecutar; pero los tiempos econdmicos que estamos viviendo hace que este proyecto
se esté periodificando y estamos a la espera de la financiacion total, ya sea a través
del Campus de Excelencia 2009 o ya sea a través de una subvencion extraordinaria.

Todo ello supone un retraso en el tiempo ya que Tesoreria esta complicada.
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D. Juan Francisco pregunta por la estructura administrativa de Secretaria Unica, al
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margen del proyecto arquitecténico, a lo que el Gerente le responde que hasta que no

se tenga claro lo de la financiacién no se empezara a trabajar en este aspecto.

4.- Ruego y Preguntas.

D. Antonio Berenguel pregunta por el destino del personal de colaboracion social
ante la incorporacion del personal funcionarizado en la Administracion Universitaria, a
lo que el Sr. Gerente responde que éste desaparecera de forma progresiva a la vuelta
del verano, a excepcion de 3 0 4 personas que tienen mas de 52 afos y que se
mantendran mientras que el INEM les conceda el subsidio de desempleo.

Se preguntan por el motivo de la existencia de 14 plazas C17 y se responde que
corresponde a los comparieros que van adscritos a Administracion y que provienen del

grupo Il (Informatica, Biblioteca y Laboratorios).

Se solicita informacion sobre los destinos de los nuevos funcionarios, comentado
la Gerencia que dispone de una propuesta inicial pero hay que estudiarla mejor, de
forma pormenorizada, viendo las causas de la existencia de personal de colaboracion
social, asi como el tener un n° de trabajadores adscritos a la Gerencia como bolsa

para equilibrar cargas de trabajo.

D. Vicente Rodriguez solicita informacion sobre las perspectivas de futuro de los
funcionarios interinos, informandole que los 9 primeros eran por vacantes y el resto por
programas concretos que finalizan en agosto, aproximadamente. Respecto a los 9
primeros solicitan el compromiso de mantener el acuerdo verbal de mantenerlos hasta
2011 con la nueva oferta de empleo. D. Juan Francisco Martinez consulta por el
cambio de puesto en el expediente administrativo de los interinos, ya que antes tenian
un nombre especifico del sitio y ahora estan adscritos a Gerencia, a lo que se

responde que Gerencia se informara de tal extremo.
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Se plantea la posibilidad de jubilaciones parciales en el personal funcionario, en las
mismas condiciones que con el personal laboral, a lo que se responde que a pesar de
estar recogido en el EBEP no hay nada regulado al respecto por lo que hasta llegado
ese momento no se puede hacer nada. D. Vicente Rodriguez plantea que la Gerencia
deberia trasladar el tema a la Seguridad Social y que ésta se pronunciara. Se solicita
por parte de la Junta de Personal una contestacion de Gerencia, dado que se ha

enviado por escrito.

La Junta de Personal plantea la situaciéon de la companera Maria Romera Mata en
relacion a su comision de servicio a Malaga. El Sr. Gerente comunica que se han
elaborado y enviado todos los informes preceptivos, en inclusive los que no son como
los del Comité de Seguridad y Salud Laboral, en sentido favorable, e inclusive el tema

esta en manos del Sr. Rector.

Se solicita informacion sobre la prevision que ha realizado la Gerencia ante la
desapariciéon de los Ayudantes de Servicio, respondiendo que se estan manteniendo

reuniones con los encargados de equipo para ver las posibilidades de organizacion.

D. Antonio Berenguel manifiesta que la Junta de Personal quiere conocer el
numero total de efectivos no contractuales que estan destinados en el SUE, Centro de
Lenguas, EVA etc. D. Vicente Rodriguez se interesa por el Centro de Formacién
Continta y su perspectiva, aclarando el Sr. Gerente que no se va crear un Centro por
lo van a continuar los Administradores 23-25, pero no se van a generar nuevas
irregularidades. Lo que si se van a incorporar van a ser 2/3 personas a través de un

convenio de colaboracion.

DAa. Angeles Martinez Padua informa que el EBEP no regula el acta de toma de
posesion, pero en los expedientes de los funcionarios si va éste papel. Por parte de

Gerencia se consultara en Personal.

Quieren conocer cémo se van a cubrir los huecos de Conserjerias, Informatica
tarde y Laboratorios, a lo que Gerencia informa que se va a tirar de la lista de jardines

ya que pasa a ser una bolsa de interinos; en estos momentos hay 5 personas en ella.
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D. Antonio de Manuel pregunta por el concursillo de Administracion de Calidad en
Biblioteca ya que es un puesto de nueva creacion a lo que se responde que esto no es

asi ya que tiene su equivalencia con un puesto anterior de la RPT 98.

Dia. Francisca Sanchez pregunta por el momento en que se van a conocer los

destinos de los nuevos funcionarios en administracion y se le dice la préxima semana.

D. Julio Lépez manifiesta a la Gerencia que hay otras peticiones de Biblioteca, se
va a pedir un puesto mas de Administrador de Biblioteca, solicitando ademas que se
saquen a concurso las plazas nuevas de la RPT 2008 (Administrador de Procesos
Turno de Tarde y Administrador de Analisis y Evaluacién de Recursos y Servicios) a lo
que el resto de la Junta de Personal dice que estas propuestas aun no se han tratado

en dicho 6rgano

Sin mas asuntos que tratar, se cierra la sesion a las 12:13 horas

@Rﬁémtzmz 1.7
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PROPUESTA FORMACION ADSCRIPCIONES

MAYO
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HORARIO

SEPTIEMBRE
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HORARIO

2| 3] 4] 7| 8] 9]10{11[{14]15{16{17|18

9:00-11:30|

9:00-11:30}

Asuntos Generales y Centros

25 HORAS

| |Procedimiento Administrativo

25 HORAS

| |Gestion de Alumnos

20 HORAS

Gestion econémica y patrimonial

25 HORAS

- |Gestion de RRHH

25 HORAS
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ANEXO Il
CONTENIDO PROGRAMA FORMACION
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PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

. Procedimiento administrativo
1.1. Concepto y naturaleza
1.2. Principios generales del procedimiento

.LRJAPYPAC.
2.1. Planteamiento General
2.2. Contenido y ambito de aplicacién

. De la Administraciones Publicas y sus relaciones
3.1. Principios de las relaciones entre las Administraciones Pablicas
3.2. Los Convenios de Colaboracién y sus efectos

. La Iniciacién del Procedimiento Administrativo
4.1. Iniciacion de Oficio

4.2. Iniciacién a instancia de personal interesada
4.3. Subsanacion y mejora de la solicitud

4.4. Medidas provisionales a adoptar

4.5. Acumulacion de solicitudes

. La Ordenacién de! Procedimiento

5.1. Impulso y celeridad

5.2. Cumplimiento de tramites

5.3. Cuestiones incidentales. Especial referencia a la recusacion

. Instruccioén del Procedimiento

6.1. Las alegaciones

6.2. Laprueba

6.3. Los informes

6.4. Participacion de los interesados
6.4.1. Tramite de audiencia
6.4.2. Actuacion de los interesados
6.4.3. Informacion publica

. Finalizacién del Procedimiento

7.1. Causas de terminacion del Procedimiento
7.2. LaResolucion

7.3. El Desestimiento y la Renuncia

7.4. La Caducidad

7.5. La Terminacion convencional

. Ejecucién
8.1. Ejecutividad y ejecutoriedad
8.2. Medios de ejecucion forzosa
8.2.1. Apremio sobre el patrimonio
8.2.2. Ejecucion subsidiaria
8.2.3. Ejecucién coercitiva
8.2.4. Compulsion sobre las personas

. la Revisién de Oficio

9.1. Condiciones generales

9.2. Repaso de actos nulos y anulables

9.3. Revision de disposiciones y actos nulos
9.4. Suspension

9.5. Revocacion de actos y rectificacion

9.6. Limites a la revisién

. Los Recursos Administrativos
10.1. Objeto y clases



1.

12.

13.

14.

10.2. La revision a instancia de parte
10.3. Fin de la via administrativa
10.4. Inteposicion del recurso

10.5. Suspension de la ejecucion
10.6. Audiencia de los interesados
10.7. Resolucién

El Recurso de Alzada
11.1. Concepto
11.2. Plazos

El Recurso de Reposicion
12.1. Objeto y naturaleza
12.2. Plazos

Recurso Extraordinario de Revisién
13.1. Objeto y plazos
13.2. Resolucioén

Derechos y deberes de los ciudadanos en la practica universitaria



ASUNTOS GENERALES

1 Atencién al Publico
1.1 Gestién de atencion al publico. Estilos de atencion. Procedimientos
1.2 Atencion telefénica. Instruccion técnica
1.3 Gestién previa de conflictos con el cliente. Conflictos internos
1.4 Quejas y Sugerencias. Estilos de Contestacion

1.5 Procedimiento para la gestion de Quejas y Sugerencias
2. Enseflanzas Propias
2.1 Ensefianzas Propias. Normativa. Peculiaridades

3 Registro

3.1
3.2
3.3

Documentos registrables y no registrables. Alternativas de Registro
Entradas/Salidas. Distribucion. Procedimiento de Registro
Registro telematico. Distribucion telematica

4 Documentos administrativos

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
46
47

Oficios

Circulares

Resoluciones

DeA

Solicitudes

Otros

Imagen institucional. Estilos de redaccion administrativa

GESTION ACADEMICA

1 EI EEES en la practica de la UAL

11

Nuevos titulos. Propuesta de aprobacién

1.2 Titulos antiguos. Procedimientos de extincién



2. Atencion al publico en Centros
2.1 Impresos
2.2 Atencion especifica

3 Matricula
3.1 Normativa de matricula
3.2 Organizacion y realizacion
3.3 Control: revision y cobros

4 Actas

5 Convalidaciones - Reconocimientos
5.1 Reconocimiento y transferencia de créditos 1393/2007
5.2 Convalidaciones, Adaptaciones y Reconocimiento

6 Titulos
6.1 Procedimiento de peticion y expedicion de titulos
6.2 Gestion y entrega de titulos
6.3 SET



GESTION ECONOMICA

1. El Servicio de Gestion Econémica
1.1. Organigrama
1.2. Mision, Vision y Valores
1.3. Mapa de procesos
1.4. Flujogramas y procesos clave
1.5. Objetivos, Indicadores y Acciones

2. Gestién Econdémica de un Centro de Gasto

2.1. Presupuesto de un Centro de Gasto
2.1.1. Caso practico

2.2. Listados de informacion contable
2.2.1. Caso practico

2.3. Tramitacion de facturas de PD
2.3.1. Normativa e impresos a utilizar
2.3.2. Caso practico

2.4. Tramitacion de facturas ACF
2.4.1. Normativa e impresos a utilizar
2.4.2. Caso practico

2.5. Tramitacion de tribunales
2.5.1. Normativa e impresos a utilizar
2.5.2. Caso practico

2.6. Tramitacion de bolsas de viaje
2.6.1. Normativa e impresos a utilizar
2.6.2. Caso practico

2.7. Tramitaciéon de Comisiones de Servicio
2.7.1. Normativa e impresos a utilizar
2.7.2. Caso practico

2.8. Tramitacion de Tribunales de Tesis
2.8.1. Normativa e impresos a utilizar
2.8.2 Caso practico

2.9. Tramitacion de Pago de Divisas
2.9.1. Normativa e impresos a utilizar
2.9.2. Caso practico

3. Tramitacién del inventario de bienes muebles
3.1. Normativa e impresos a utilizar
3.2. Caso practico

4, Gestioén de compras menores
4.1. Procedimiento
4.2. Caso practico



GESTION DE RECURSOS HUMANOS

. Introduccion al Régimen Juridico de los Empleados Publicos
1.1. Consideracion a las Universidades Publicas.

1.2. Normativa en la Universidad de Almeria

. Seleccion de Empleados Publicos

. Carrera Profesional y Promocién Interna

. Derechos y Deberes de los Empleados Publicos

. Retribuciones y Seguridad Social

. Provisiéon de Puestos

. Gestion de Empleaos Publicos

7.1. Servicio de Gestiébn de RRHH de la UAL
7.2. Procesos clave



GESTION DE ALUMNOS

1.- El Servicio de Alumnos
Organigrama
Mapa de procesos
Procesos Clave
Objetivos, indicadores y acciones

2.- El acceso a la Universidad
2.1 Selectividad

Introduccion
Protocolo de reunion de ponencias
Estructura de la prueba
Procedimiento administrativo de matricula
Gestion de Reclamaciones
Novedades en la prueba de acceso

2.2 Prueba de mayores de 25 aiios
Introduccion
Estructura de la prueba
Procedimiento administrativo de matricula
Gestién de Reclamaciones
2.3 Traslado de expediente
Gestion de Solicitudes
Emision y remision de certificados

2.4 Preinscripcion
Fase General
Preinscripcion extraordinaria
Matriculas extraordinarias
Preinscripcion extraordinaria 2° ciclo

2. Becas

2.1. Becas del Ministerio de Educacién
2.1.1. Introduccién
2.1.2. Convocatoria anticipada
2.1.3. Convocatoria general y movilidad
2.1.4. Becas-colaboracion

2.2. Becas Propias
2.2.1. Introduccion
2.2.2. Becas de apoyo al estudio
2.2.3. Ayudas para cursos de ensefianzas propias
2.2.4. Ayuda social
2.2.5. Otras convocatorias

3. Informacion y Orientacion
3.1. Informacién Académica y Administrativa
3.1.1. Busqueda de recursos de informacion
3.1.2. Toma de datos
3.1.3. Registro de correspondencia
3.1.4. Informacién de convocatorias
3.2. Catalogo de Servicios de la UAL
3.3. Informacién juvenil
3.3.1. Carnet joven
3.3.2. Instituto Andaluz de la Juventud
3.4. Servicio de alojamiento
3.4.1. Recepcion de ofertas
3.4.2. Publicacion y mantenimiento de ofertas
3.4.3. Consulta de ofertas
3.4.4. Otras opciones de alojamiento
Programa de Alojamiento con Mayores
Residencias



