RESOLUCION RECTORAL DE 8 DE JULIO DE 2015 POR LA QUE SE
REGULA EL PROCEDIMIENTO DE COLABORACION DEL PERSONAL
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS Y LA CONTRATACION DE
PERSONAL DE APOYO PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE ENSENANZAS PROPIAS

PRIMERO.-

Dentro del ambito de actuacion del Centro de Formacion Permanente
(CFP-US) se realizan programas de ensenanzas propias que requieren el
apoyo de personal externo con cargo al presupuesto de cada programa
formativo. Dicho presupuesto se nutre tanto de la recaudacion de los
precios de matricula como de la financiacion externa obtenida a través
de la participacion en convocatorias publicas o privadas, obtencion de

subvenciones, etc.
SEGUNDO.-

Este apoyo a los programas formativos que responde a necesidades
concretas y no estructurales e integradas en proyectos que contemplan
partidas destinadas a la contratacion de personal, se viene realizando a
través del propio personal de la universidad con el correspondiente
reconocimiento de la compatibilidad y, cuando es necesario, a través de

la contratacion de personal externo a la misma.

Como norma general, cuando se requiera un apoyo administrativo o
técnico concreto para el desarrollo de los cursos, se debera recurrir al
personal propio de la universidad, correspondiendo al mismo el percibo
de las contraprestaciones complementarias relacionadas con ésta
actividad. Dichas contraprestaciones deben quedar debidamente
recogidas en la correspondiente memoria Académica/Econémica del
programa formativo. Estos complementos se retribuiran en concepto de
gratificaciones extraordinarias y con cargo al presupuesto de los cursos

conforme al Anexo I, sin que en ningun caso pueda autorizarse la



participacién en mas de un curso o actividad cuando exista

coincidencia horaria entre ellas.

Estas colaboraciones deben referirse en todo caso a tareas distintas a
las propias y habituales del puesto desempenado, y desarrollarse fuera
de la jornada ordinaria de trabajo, de forma que no menoscabe el
estricto cumplimento de los deberes, obligaciones y funciones propias

del mismo.

En ningun caso el namero de horas dedicadas a esta colaboracion, en
computo mensual, puede superar el 50% de la jornada ordinaria de
trabajo. En los casos en los que los trabajadores tengan autorizada
jornada extraordinaria (servicios extraordinarios o especial dedicacion)
estas horas seran computadas conjuntamente a los efectos de no

superar el 50% de la jornada ordinaria.

En ningin caso podra autorizarse un numero de horas de colaboracion

con caracter semanal que supere el tope de 18 horas.
TERCERO.-

En los casos en los que se requiera un personal de apoyo con una
mayor dedicacidén se podra recurrir a realizar la contratacion temporal
de personal externo, pero siempre previo un procedimiento de seleccion
que garantice los principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad, dado el caracter de Administracion Publica en que dicho
personal esta llamado a prestar sus servicios. Para ello y siempre que
no se necesite el personal para tareas y actividades que requieran una
alta especializacion, se debe recurrir a las bolsas de empleo de la
Universidad de Sevilla conforme a las funciones que vaya a realizar, por
cuanto los integrantes de dichas bolsas se han sometido a un proceso
previo de seleccion. La aceptacion de un contrato de esta naturaleza
tendra los mismos efectos que la aceptacion de cualquier nombramiento

o contrato de capitulo I, si bien las condiciones del contrato seran las



derivadas de este procedimiento. El rechazo de cualquier oferta de esta

naturaleza no tendra efectos algunos en cuanto a la situacion en bolsa.
CUARTO.-

En aquellos casos en que sea necesario, la solicitud y contratacion de
apoyo de personal por parte de personal externo especializado en tareas
singulares de los programas formativos, como pueden ser las practicas
de especializacion de los cursos, elaboracion de contenidos para cursos
E-Learning, etc. se seguira el procedimiento que se indica en el Anexo
II. Dicho procedimiento tiene como finalidad garantizar la seleccion bajo
los principios de concurrencia, igualdad, mérito y capacidad, y sera de
obligado cumplimiento en todos los supuestos en que se solicite realizar

este tipo de contratacion.
QUINTO.-

La presente resoluciéon agota la via administrativa y la misma puede ser
recurrida, potestativamente en el plazo de un mes mediante Recurso de
Reposicion ante el Rector, o directamente mediante Recurso
Contencioso-Administrativo ante la  Jurisdiccion  Contencioso-

Administrativa en el plazo de dos meses desde su aprobacion.
Disposicion Final.- Esta Resolucion entrara en vigor el dia de su firma.

No obstante, los contratos formalizados con cargo a los titulos propios

ya autorizados permaneceran vigentes hasta su finalizacion.

Asimismo, las normas relativas a la colaboracion del PAS en estos

cursos seran efectivas a partir del 1 de julio de 2015.

Fdo.- EL RECTOR

astro Arroyo



ANEXO I

1. CONCESION DE AUTORIZACION

El Director del Curso debera remitir al Centro de Formacion
Permanente la solicitud de autorizacion de colaboracion del Personal de
Administracién y Servicios junto con la memoria adaptada al numero

real de alumnos por el importe total asignado.

La actividad que se realizara fuera de la jornada ordinaria de trabajo no
podra exceder del 50% de las horas correspondientes a aquélla y los

modulos retributivos seran los siguientes:

- Personal laboral, en funcion del grupo correspondiente:

GRUPO IMPORTE HORA
[ 25 €
11 22 €
111 20 €
IV 18 €

- Apertura de los centros por parte del personal de Conserjeria:

El personal de Administracion y Servicios que colabore en el
desarrollo de las actividades aqui mencionadas mediante la
apertura, custodia y cierre de los centros universitarios, percibira
una gratificacion en funcion de las horas realizadas y de su
pertenencia al correspondiente grupo laboral por los importes que
figuran en el apartado anterior

- Personal funcionario que realiza tareas administrativas: 20
euros/hora

Las solicitudes de compatibilidad se referiran al periodo comprendido
entre la fecha de inicio de curso y la fecha de cierre econdémico del

mismo.

Una vez autorizada la compatibilidad por la Direccién de Recursos

Humanos se dara traslado de la resolucion al Director del curso.
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2. PAGO AL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El Director del Curso solicitara el pago al Centro de Formacion

Permanente remitiendo la siguiente documentacion:

- Impreso normalizado “Solicitud de pago al P.A.S.”

- Resolucion de compatibilidad debidamente autorizada.



ANEXO II

Contratacién de personal de apoyo para programas del Centro de

Formacion Permanente

Modalidad de contratacion:

El tipo de contrato sera para obra o servicio determinado, vinculado al
desarrollo de las tareas administrativas o técnicas estrictamente
necesarias del correspondiente programa y conforme la financiacion
externa que, en su caso, sea necesaria para la implementacion del

mismo.
Solicitud de autorizacion:

La contratacion de personal de apoyo externo al personal propio para el
desarrollo de programas de formacién del CFP-US requerira

autorizaciéon previa de la direccion del Centro.

En la solicitud de autorizacion para la contratacion se debera

especificar:

- Financiacién del programa (sera posible agrupar cursos
relacionados con un programa formativo)

- Duracién del programa formativo

- Duracion de la contratacion

- Funciones especificas a realizar

- Perfil de la plaza, en su caso. Dicho perfil debera acomodarse a
las funciones referidas anteriormente

- Retribucion correspondiente que, en todo caso, sera como
maxima la prevista para el personal de administracion y servicios
interno para un puesto con funciones comparables.

- Comision de Evaluacion, presidida por el Director del curso y

compuesta por, al menos, tres miembros.



Procedimiento de seleccion:

1.- Siempre que sea posible la contratacion se efectuara con personal de
las bolsas de trabajo vigentes en la Universidad de Sevilla (procedentes
de los procesos selectivos destinados a cubrir la plantilla de la

Universidad) segiin las tareas a desarrollar.

2.- En el caso de no existir en las bolsas de trabajo personal con el
perfil demando por las tareas a desarrollar, y una vez se haya producido
la autorizacion expresa para la contratacién de personal de apoyo, el
proceso de seleccion se acomodara necesariamente a las reglas que se
concretan a continuacion y su tramitaciéon y supervision recaera

necesariamente sobre el CFP-US.
Las fases son las siguientes:

- Publicacién de una convocatoria. El CFP-US publicara en tablon
y en su pagina web, dando publicidad suficiente, la
correspondiente convocatoria, donde apareceran los aspectos
fundamentales de la contratacion que se propone. En particular,
lugar y plazo de presentacion de solicitudes, funciones a realizar,
duracion del contrato, lugar de realizacion indicativo de la
actividad, retribuciéon conforme los criterios que se indican a
continuacion.

- Determinacion de los criterios de seleccion: los criterios de
seleccion seran los establecidos para el procedimiento de
contrataciéon de personal distinto a capitulo I determinado por
Resolucion Rectoral de 21 de marzo de 2014. Para la realizacion
de actividades especificas que requieran un perfil determinado se
podra fijar como criterio preferente una determinada
competencia. Para su validacion como tal criterio preferente sera
necesario acreditar la respectiva competencia a través de

documentacion oficial o la fijacion de pruebas especificas. Ello



debera incluirse en la solicitud de contrataciéon previa al inicio del
proceso de seleccion.
Admision de solicitudes: los candidatos deberan presentar su
solicitud mediante instancia dirigida a la Directora de la Escuela
Internacional de Posgrado, bien en el Registro General de la
Universidad o en el Registro Auxiliar situado en el Pabellon de
Brasil, dentro de los 10 dias naturales siguientes a la publicacion
de la correspondiente convocatoria en la pagina web del CFP-US.
Se acompanaran de la siguiente documentacion:
* Curriculum Vitae.
» Fotocopias de documentos que acrediten la formacion
y experiencia del candidato (requisitos minimos
exigidos).
* Cualquier otra documentacion que acredite que el
candidato se ajusta al pertfil del contrato.
Admision de candidatos: expirado el plazo de presentacion de
instancias, la Directora de la Escuela Internacional de Posgrado
dictara resoluciéon, en el plazo maximo de 5 dias naturales,
declarando aprobadas las listas provisionales de admitidos y
excluidos, con indicacion expresa de la causa de exclusion. Esta
resolucion, y cualquier comunicacion posterior, se haran publicas
en la web del CFP-US.
Los candidatos no admitidos dispondran de un plazo de 5 dias
naturales desde la publicacién para subsanar los defectos
causantes de la no admision. Si asi no lo hiciere, se archivara la
solicitud sin mas tramite.
Transcurrido el plazo anteriormente citado se publicara la lista
definitiva de admitidos y excluidos.
Resolucion: La resolucién del proceso de seleccion correspondera
a una comision de evaluacion que previamente estara
determinada en la solicitud de autorizacion. La tramitacion sc
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resolvera en el plazo de 5 dias naturales desde la conclusion del
periodo de aceptacién de solicitudes.

- Contra la propuesta de resolucién cabra reclamacién ante la
comision de evaluacion en el plazo de 5 dias naturales desde la
publicacion de la resolucion.

- Una vez revisadas, en su caso, las reclamaciones presentadas, la
comision elevara propuesta de resoluciéon definitiva a la Directora
de la Escuela Internacional de Posgrado, quien previa declaracion
de conformidad y a efectos de formalizacion del contrato que
corresponda procedera a su aprobacion y dispondra su
publicacion en la web del CFP-US.

- Procedimiento de contratacion:
El Director debera entregar en el CFP-US,

- propuesta de contratacién firmada por el responsable y
por la persona propuesta a contratar, fotocopia del DNI,
fotocopia de la Tarjeta de la Seguridad Social, informe de
vida laboral actualizada y fotocopia del titulo
correspondiente en los casos de contratos de Técnico de

Grado Medio o Titulado Superior.

El Servicio de Investigacion de la US se podra en contacto con la

persona a contratar para la firma del contrato.

El Director del programa formativo podra iniciar este procedimiento con
una antelacion de 2 meses al inicio del curso, condicionada ésta a la

existencia de crédito en el momento de la contratacion.



