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Introduccion.

El segundo Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz contempla como objetivo estratégico sexto
“adecuar las estructuras y los procesos a las necesidades de nuestros grupos de interés” y entre las
lineas de acciéon de este objetivo “revisar los procesos y procedimientos de gestion de Unidades,
Servicios, Centros y Departamentos”. Uno de los procesos claves en la gestién de las personas es la
seleccion de empleados, siendo parte sustancial del mismo el adecuado funcionamiento de los 6rganos
de seleccién. Disponer de una guia de instrucciones y buenas practicas dirigidas a los miembros de
estos Organos supone un significativo avance en la mejora de los procesos y su adecuacion a las
necesidades de los usuarios.

Enmarcado como uno de los objetivos de mejora para la consecuciéon del cuarto tramo del
Complemento de Productividad para la Mejora de los Servicios que presta el PAS de la UCA, desde el
area de Personal se han llevado a cabo una serie de actuaciones con el fin de mejorar la gestion de los
procesos selectivos de acceso a escalas y categorfas del PAS de la Universidad de Cadiz.

Fruto de este objetivo, se ha disefiado la presente guia de instrucciones, recomendaciones y buenas
practicas a seguir por los tribunales de los procesos selectivos de acceso del PAS de la UCA. No
obstante, es importante dejar claro que la marcha de los procesos selectivos viene regulada por lo
dispuesto en el Estatuto Basico del Empleado Publico, la correspondiente Ley de Funcién Publica, el
Reglamento de seleccion, contratacion y nombramiento del PAS de la Universidad de Cadiz y las
propias bases de convocatoria del proceso selectivo. Sin olvidar que la presente guia no tiene, por
tanto, caracter normativo, asi como la competencia de discrecionalidad que tiene el tribunal en la toma
de decisiones, se pretende apoyar su gestion con recomendaciones que permitan homogeneizar las

actuaciones dentro de la gestiéon de dichos procesos.

Para su elaboracion, se partié de un diagnéstico de la situacion basado en un analisis de las encuestas
remitidas desde esta unidad a los miembros de los tribunales, tareas de benchmarking y la realizacién
de una reunién de Grupo Focal con miembros que han formado parte de tribunales. Todo ello nos

aport6 ideas sobre qué elementos debian conformar la presente guia.

La presente guia sigue la estructura de un proceso selectivo, partiendo de la constitucién del tribunal y
las cuestiones mas importantes que hay que tener en cuenta en la misma, para continuar con el
desarrollo de los ejercicios que conforman el proceso selectivo (aulas, personal asistente, instrucciones
para el opositor, llamamientos, correccién, etc.). A continuacién, se daran directrices a seguir para la
valoracion de la fase de concurso y para la gestiéon de las reclamaciones y recursos que pueda haber.
Termina la guia con instrucciones sobre la entrega del expediente del proceso selectivo al area de
Personal y la gestion de las dietas de los miembros del tribunal. La guia se acompafia con un

importante nimero de formatos, plantillas y modelos que se acompafian como anexos.
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1. COMPOSICION DEL TRIBUNAL.

La funcién del tribunal es llevar a cabo la seleccién de los candidatos de los procesos selectivos para
los que son nombrados. Su vigencia y actuacién se extiende desde la fecha de su constitucién hasta que

finaliza el proceso selectivo para el que son nombrados.

El Tribunal nombrado en procesos selectivos de personal funcionatio seri presidido por el
Gerente o persona nombrada por el Rector a su propuesta y estardn constituidos, ademas, pot cuatro
vocales funcionarios de carrera miembros de la Universidad de Cadiz o de otras Administraciones
Publicas, uno de los cuales actuara como Secretario, nombrados por el Rector. Asi mismo, para cada

uno de los miembros titulares de los tribunales se nombrara un suplente.

El Ttibunal nombrado en procesos selectivos de petsonal laboral seri presidido por el Gerente,
por delegacion del Rector, que actuara como Presidente. En caso de imposibilidad de actuacion, el
Presidente sera nombrado por el Rector a propuesta del Gerente, ademas, por cuatro vocales laborales
fijos y un miembro del 4rea de Personal que actuard como Secretario, todo ellos nombrados por el

Rector a propuesta del Gerente.

Los nombramientos como miembro del tribunal tendran caracter irrenunciable, salvo causa justificada

y aceptada por el Rector.

1.1. Funciones del Presidente, Secretario y Vocales.

Funciones del Presidente

e  Representar al tribunal.
e Acordar la convocatoria de las sesiones y la fijacion del orden del dfa, previa consulta y

acuerdo con el resto de miembros del tribunal.
e  Presidir las sesiones, ordenar el desarrollo de los debates y suspendetlos por causas motivadas.
e Dirimir con su voto los empates, al objeto de adoptar acuerdos.

®  Cuidar, contando con el preceptivo asesoramiento del secretario, de que el proceso selectivo

se desarrolla conforme a la normativa aplicable.

Funciones del Secretario

e  Efectuar la convocatoria de las sesiones.

o  Redactar las actas de las sesiones. Dar cuenta del contenido al resto de miembros del tribunal.
e  Expedir certificaciones de las consultas, dictimenes y acuerdos.

e  Remitir al area de Personal las dietas de los miembros del tribunal para su tramitacion.

e Custodiar el expediente y entregarlo completo y ordenado una vez finalizado el proceso

Guia de instrucciones y buenas practicas de tribunales Pagina 4



Y UCA

Universidad
de Cadiz

selectivo.

Funciones comunes de todos los miembros

e Asistir a las reuniones con voz y voto y participar activamente en ellas, a excepcion del

secretario en los tribunales de seleccion de personal laboral, que sélo tendra voz.
e Elaborar el contenido de los ejercicios cuando sea encomendado por el presidente.
e  Asistir a la realizacién de los ejercicios para efectuar tareas de vigilancia y apoyo durante el

desarrollo de los mismos.

®  Corregir y calificar los ejercicios que le correspondan.

2. CONSTITUCION DEL TRIBUNAL.

La reunién de constitucién es la mds importante de cara al buen desarrollo posterior del proceso

selectivo.

2.1. Preparacion de la reunién.

Con anterioridad a la sesién constitutiva del tribunal, el area de Personal facilitard al presidente y

secretario, la siguiente documentacion:

e Las bases de la convocatotia.
e Ellistado de aspirantes admitidos y excluidos.

e La presente guia.

Para favorecer un desarrollo fluido en la reunién de constitucién, se recomienda la lectura previa de
los tres documentos a los que se acaba de hacer referencia, ya que permitiran agilidad en el desarrollo

de las reuniones.

2.2. Reuniones telematicas.

En virtud de lo establecido en la Ley 40/2015, los tribunales podrin constituirse, convocar, celebrar

sus sesiones, adoptat acuerdos y remitir actas a distancia.

Cuando se contemple por el presidente la posibilidad de este tipo de reuniones, podra contat, si asi lo

considera, con la ayuda del area de Personal.

Entre los medios electrénicos que se consideran validos para la realizacién de las mismas se encuentran

el cotreo electrénico, las audioconferencias y las videoconferencias.
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2.3. Convocatoria de la reunion.

El presidente del tribunal, o el secretario en su nombre, determinara y comunicara al resto de
miembros del tribunal, el dfa, la hora y el lugar para la celebracion de la sesién de constitucion del
tribunal. Ante cualquier duda al efecto, se podra contactar con los funcionarios del area de Personal

que gestionen la convocatoria.

El tribunal debera constituirse con al menos 10 dias de antelacién a la realizacion del primer ejercicio,

conforme marquen las bases de la convocatoria.

2.4. Temas a tratar.
En la sesién de constitucion se trataran, como minimo, los siguientes aspectos:

e Comprobacion del quorum requerido y declaracién expresa de no hallarse incurso en las
causas que sean motivos de abstencion, previa revisién individualizada por los miembros del
tribunal del listado de aspirantes admitidos y excluidos.

e Constitucién propiamente dicha.

e Repaso de los puntos mas importantes de las bases en relacion con el desarrollo de las fases de
oposicién y concurso.

e Tomar decisiones sobre las distintas cuestiones que se desarrollan en el siguiente apartado de
“desarrollo de los ejercicios” (aulas, elaboracion de ejercicios, adaptacion discapacitados, etc.).

e  Marcar pautas para la elaboracién del primer ejercicio y siguientes, en su caso (posible reparto
de temas).

e Planificar fechas probables para el siguiente ejercicio, teniendo en cuenta lo establecido en las
bases de la convocatoria y el Reglamento de Seleccién sobre los perfodos de reclamacion.

e En esta sesion, el presidente del tribunal, recordara al resto de miembros el deber de sigilo
profesional y confidencialidad de los asuntos y los datos que se traten como consecuencia de

la participacién como miembros del tribunal de seleccién.

2.5. Quorum.

En la sesion de constitucion del tribunal deberan estar presentes la totalidad de los miembros,
asegurandose previamente que, en caso de la inasistencia de algin miembro titular, vaya el miembro
suplente correspondiente. El presidente del tribunal podrd contar con la colaboracién del area de
Personal para la realizacién de aquellas medidas necesarias que permitan asegurar la asistencia de todos

los miembros.
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Para la celebracién del resto de sesiones, bastara con la asistencia del presidente y secretario, asf como

la mitad mas uno de los miembros.

2.6. Abstencion.

Para garantizar la imparcialidad de los tribunales de Seleccién, los integrantes de los mismos no podran
estar incursos en ninguna de las causas previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Puablico. Se recomienda ver las causas de abstencion relacionadas en
dicho articulo. Las mas usuales son la participacion de un aspirante que tenga relacion de
consanguinidad o afinidad con un miembro del tribunal, haber preparado oposiciones en la misma
escala o categoria convocada y tener relacién de amistad o enemistad manifiesta con algin participante
en el proceso selectivo, teniendo en cuenta, en este dltimo caso, la definicién jurisprudencial de estas

dos figuras.

2.7. Nombramiento de asesores.

El tribunal podra proponer la incorporaciéon de asesores especialistas cuando por razones especificas y
técnicas lo considere necesario. La propuesta sera comunicada al area de Personal para su analisis y

tramitacion, en su caso, del nombramiento por el Rector.
Los asesores especialistas actuaran con voz, pero sin voto en la toma de decisiones del tribunal. Se

debera dejar constancia en el acta de la sesion de la presencia de los mismos y el sentido de su opinién

y critetios.

3. DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS.

3.1. Personal asistente.

El tribunal podra solicitar al area de Personal, cuando el nimero de aspirantes convocados se
considere masivo o por cualquier otra circunstancia adecuada, la incorporacién de personal asistente o

vigilante con el fin de garantizar el adecuado desarrollo de las pruebas selectivas.

Dado que su funcién es de gran importancia para el adecuado desarrollo de los ejercicios, se les debera
convocar a una reunién previa al desarrollo de las pruebas. En la misma, se les explicara la labor que
tendran que acometer, especialmente cuando tengan lugar incidencias en el transcurso de los ejercicios.
Para homogeneizar su actuacién, se les podra facilitar una gufa de instrucciones donde se les detalle

pautas concretas de actuacion. Como Anexo 1, se incluye un modelo de gufa para el personal asistente.
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3.2. Instrucciones para el opositor.

El Secretario preparara la siguiente documentacioén previa al desarrollo del ejercicio:

a) Certificados de asistencia a la realizacion del ejercicio, segin modelo incluido en el Anexo 2.

b) Hojas de instrucciones, segin modelo incluido en el Anexo 3 o Anexo 4, segin se use o no lectora

oOptica para la correccion.

Se ha de elaborar una hoja de instrucciones especificas para cada ejercicio de la fase de oposicion.
Dicho documento debera contener, entre otros generales:

¢ Documentacién que se entregara a los aspirantes.

e Tipo de ejercicio a realizat.

e Criterios especificos de correccion.

e Tiempo de realizacion.

e  Criterios de recogida de los ejercicios mediante la entrega de sobres cerrados.

De manera previa a la realizacioén del ejercicio, el personal asistente o el area de Personal en caso de
que no se cuente con personal asistente, prepararan para cada aspirante un sobre tamafio folio
conteniendo en su interior la hoja de instrucciones elaborada al efecto por el tribunal, la hoja de

respuestas autocopiativa y un sobre pequefio.

3.3. Aulas, anuncios.
Para la reserva de las salas, debe tenerse en cuenta el nimero de aspirantes, las solicitudes de
adaptacion de los aspirantes con discapacidad y las caracteristicas de las pruebas, ya que determinaran

el nimero y tipo de aula.

Como regla general, se reservaran aulas que permitan albergar al menos al doble de aspirantes de la

prueba.
El tribunal podra contar con la colaboracién del area de Personal para la reserva de las aulas necesarias.

Una vez determinado el lugar de realizacién de la prueba, desde el area de Personal se publicard un

anuncio en la pagina web indicando el centro y las aulas de realizacién del ejercicio.

3.4. Elaboracioén del ejercicio.

En la reunién de constitucion del tribunal se habran marcado las pautas especificas para la
elaboracion de los ejercicios de la fase de oposicién, por lo que habra de estarse a lo dispuesto en
los acuerdos adoptados en la misma, asi como en el mayor o menor grado de detalle con que las

bases de la convocatoria hayan definido los ejercicios (tipo, duracion, sistema de correccion, etc.).

Lo usual es que existan dos #ipos de ejercicio: tedrico y practico.
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Los tipos de ejercicio tedrico mas usuales son:
O Test.
0 Desarrollo de temas o epigrafe de temas.
O Cuestionario de preguntas.

Los tipos de ejercicio practico mas usuales son:
O Resolucion de un supuesto practico, desarrollado o no en preguntas.
0 Elaboracién de informe o propuesta.
O Prueba situacional.
0 Manejo y uso de aparatos y herramientas fisicas y/o tecnoldgicas.
o

Entrevistas.

Las mencionadas pautas para la elaboracion de los ejercicios que se habran dictado en la reunion

de constitucién, podran contemplar distintas alternativas, entre otras:

Se hara una unica propuesta de ejercicio confeccionada de manera conjunta por el tribunal o
por una parte del tribunal.

Se haran distintas propuestas de ejercicio confeccionadas cada una de ellas por parte del
tribunal.

Se repartira entre los miembros del tribunal los temas que conforman el programa para que

éstos elaboren una propuesta correspondiente a la parte encomendada.

En cualquier caso, es recomendable seguir las siguientes pautas:

Tener una reunién de tribunal, bien el mismo dia de celebracion del ejercicio (con suficiente
antelacion al inicio del mismo), o bien el dia antes de celebracién del ejercicio, con el fin de
elaborar de manera definitiva el ejercicio, a la vista de la propuesta o propuestas existentes.

De realizarse dicha reuniéon con antelaciéon al dia de celebracién del ejercicio, habra de
custodiarse por el secretario del tribunal los ejercicios a entregar a los opositores. En este
sentido, si el numero de opositores es muy alto, podra contactarse con el area de Personal tras
la reunién de constitucién del tribunal, con el fin de que se ponga a disposicién del mismo un
local y armario para guardar los ejercicios, siendo custodiada la llave por el presidente o
secretario del tribunal.

Si es estrictamente necesario, cada miembro del tribunal, en el caso de que asi se haya
determinado, enviard con antelaciéon su propuesta de ejercicio al presidente y secretario del
tribunal.

Es conveniente que en la elaboracién de la propuesta de ejercicio se incluyan mas preguntas de
las que finalmente conformaran el ejercicio, de manera que, en la citada reunioén previa, se
tengan mas preguntas a elegir para confeccionar el ejercicio final y tener preguntas de repuesto

si se descarta por el tribunal alguna de las preguntas o cuestiones propuestas.

En la elaboracién de ejercicios tipo test, conviene tener en cuenta las siguientes recomendaciones,

en el caso de que las bases no las regulen:
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e FEl nimero de preguntas debera ser el adecuado en relacién con el nimero de temas que
conforman el temario, debiendo existir un equilibrio entre el nimero de preguntas de cada
tema y el programa, intentando no dejar un tema sin preguntas incluidas en el ejercicio, asi
como a la importancia y extensién del contenido técnico del propio tema, preguntando un
mayor numero de preguntas de los temas mas importantes.

e El tiempo de duracién del ejercicio suele ser el resultado de dar un minuto por cada pregunta
(asi, para un test de 90 preguntas, la duracion serfa de 90 minutos).

e Con el fin de evitar la aleatoriedad en las respuestas a los ejercicios tipo test, conviene aplicar la
férmula doctrinalmente mas aceptada para ello: P = N° aciertos — [N° etrores)/(N° respuestas
alternativas — 1)].

o El niamero de alternativas sera el adecuado en relacion con el contenido de los temas, siendo lo
habitual que se utilicen cuatro alternativas.

e Conviene evitar en la formulacién de las preguntas y respuestas las siguientes cuestiones:

0 Enunciados de la pregunta en negativo (Ej. Sefiale cual de las siguientes no es...). De
ser necesario utilizar formulaciones negativas conviene resaltar la expresiéon “no” (Ej.
Sefiale cudl de las siguientes NO es...).

O Solo una de las respuestas debe ser la correcta. Conviene prescindir de respuestas del
tipo “todas las anteriores son correctas”, “a'y b son correctas”.

O Enunciados de la pregunta y respuestas de elevada extensién; se recomienda ser
conciso y sintético.

e Se elaborara una hoja con la plantilla de respuestas correctas. Una vez finalizado el ejercicio, se
entregara la plantilla al area de Personal para su publicacién en la web vy, si el tribunal asi lo
considera, a los opositores.

3.5. Desarrollo del ejercicio: cuestiones (llamamiento, bafio, mavil, preguntas,
imprevistos).

3.5.1. Llamamiento.

Desde el area de Personal se facilitara un listado con los aspirantes admitidos a la realizaciéon del
ejercicio en el que figurara: apellidos, nombre y documental nacional de identidad o documento

equivalente.

El mismo dfa de realizacién del ejercicio, se recomienda, especialmente si se trata de procesos
selectivos en los que el numero de aspirantes aconseje el apoyo de personal asistente, que los
miembros del tribunal y, en su caso, los asistentes, se reinan en torno a una hora y media o dos horas
antes de la hora fijada para el examen, para colocar en las puertas de las aulas asignadas, la informacion
con la distribucién segin orden alfabético de apellidos, y distribuir los sobres en las aulas, segin el

numero previsto de opositores.

Para agilizar el llamamiento se recomienda que se realice por dos miembros del tribunal, informando a
los aspirantes que tengan a mano el documento de identidad cuando sean llamados, para su

comprobacién. El llamamiento comenzara por el apellido que empiece por la “letra” indicada en las
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bases de la convocatoria. Partiendo de dicha letra, se continuard con el alfabeto. En voz alta y clara,
uno de los miembros del tribunal procedera a llamar al primer aspirante y el segundo miembro
comprobari la identidad del mismo, punteando su nombre en el listado de los aspirantes admitidos. Se

continuara del mismo modo con el segundo aspirante y as{ sucesivamente.

Ante posibles incidencias en los llamamientos se recomienda actuar de la siguiente forma:

e Aspirante que no va provisto del correspondiente documento acreditativo de su identidad:
se admitird condicionadamente al candidato y se le dara un plazo para que, inmediatamente tras la

finalizacién del ejercicio, la acredite, haciéndose constar en el acta dicha incidencia.

e Aspirante que se presenta a la realizacion del ejercicio y no figura en la lista de admitidos:
se le admitird condicionadamente, supeditado a la posterior comprobacién de los datos, esta

incidencia se hara constar en el acta.

e Aspirante que se persona una vez comenzado el ejercicio no podra ser admitido al mismo.

Estas, o cualquier otro tipo de incidencia que puedan tener lugar en el transcurso de la realizacién de
los ejercicios, deben ser recogidas en una hoja de incidencias. Como anexo 5 se incluye un modelo

de hoja de incidencias.

3.5.2. Desarrollo del ejercicio.

Una vez situados en el aula, cada aspirante dispondra en la mesa o banqueta de boligrafo o lapicero, en
su caso, el documento de identidad y el sobre entregado por el tribunal. Este sobre contendra, las
instrucciones para la realizacion del ejercicio, el ejercicio, la hoja de respuestas, asi como, el método a
seguir para garantizar el anonimato en la correccién de los ejercicios, esto es, hoja para la
cumplimentacién de los datos personales y sobres. A continuacién, procedera la lectura en voz alta de
las instrucciones entregadas a cada aspirante, haciéndose hincapié en que cumplimenten, en la hoja
autocopiativa, sus datos personales identificativos y el nimero del Documento Nacional de Identidad
o equivalente, as{ como, indicacién del momento de inicio y finalizacién del ejercicio con mencién al

procedimiento en caso de abandono del aula por el aspirante.

En las aulas en las que no haya miembros del tribunal, sino personal asistente, éste se limitarda a lo
descrito anteriormente y a lo que le haya indicado el tribunal en sus instrucciones. Ante cualquier

incidencia debera contactar con algin miembro del tribunal.

En caso de que fuera necesario, durante la realizacién del ejercicio, se podra proporcionar a los
aspirantes lapices, gomas o cualquier otro material necesario para el desarrollo del mismo. Este

material sera facilitado por el drea de Personal, previa solicitud por parte del tribunal.

A criterio del tribunal, se podrd informar a los aspirantes, en momentos puntuales del tiempo
transcurrido del total disponible para la realizacién del ejercicio. No obstante, es aconsejable informar a

los aspirantes del tiempo restante quince minutos antes de la conclusién del ejercicio.
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Llegada la hora de finalizacién del ejercicio, se recogeran los sobres cerrados de cada aspirante, sin que
estos abandonen su sitio hasta que se finalice la recogida y comprobandose que el nimero de sobres
coincide con el nimero de asistentes segin en el listado de llamamiento. Tras ello se atenderan las

peticiones de certificacién de asistencia firmadas por el secretario del tribunal.

Dependiendo del nimero de aspirantes, tipo de ejercicios y su duracion, el tribunal decidira si los
aspirantes pueden abandonar el aula antes de la finalizacién del ejercicio, evitando que se moleste al

resto de aspirantes.

Finalizado el ejercicio, se revisaran las aulas comprobando que no quede documentacién olvidada. El
personal asistente informara al tribunal de los imprevistos producidos y registrados en las hojas de
incidencias y se agruparin todos los sobres de examenes con los listados utilizados en los
llamamientos, prestando especial atencioén a que el nimero de asistentes coincida con el de sobres de

examenes recogidos antes de dar por finalizada la sesién.

3.5.3. Imprevistos.
Como ya se adelanto, cualquier incidencia que pueda tener lugar en el transcurso de la realizacién de
los ejercicios, deben ser recogidas en las hojas de incidencias, segin el modelo recogido en el anexo
5, que seran facilitadas a cada responsable de las aulas.
Segin marcan las instrucciones facilitadas a los aspirantes, los teléfonos moviles y los relojes
smartwatch o inteligentes deben permanecer apagados y guardados. Asimismo, las instrucciones
marcan que durante el desatrrollo del ejercicio no se responderan cuestiones relativas al mismo. Esto

debe quedar muy claro cuando se cuente con personal asistente.

Si alguno de los aspirantes necesita ir al bafio, requerira la custodia de un miembro del tribunal, o en su

caso, personal asistente, anotandose su salida en la hoja de incidencias del aula.

Los aspirantes no podran abandonar el aula si no es a partir del momento que haya determinado el

tribunal.

3.6. Adaptacion discapacitados.

Desde el area de Personal seran analizadas y comunicadas al tribunal, las adaptaciones solicitadas por

las personas con discapacidad, debiendo éste dar cumplimiento a las mismas.

3.7. Correccion.

El procedimiento de correccion de los ejercicios debe asegurar el anonimato en todas las fases,

para ello:
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e En la lectura de las instrucciones para la realizaciéon del ejercicio, se ha de hacer especial
hincapié a los aspirantes en que no se identifiquen ni el ejercicio ni los sobres. Cualquier marca
en la hoja de respuestas supondra la anulacién del ejercicio del aspirante.

e Lo habitual es la utilizacién de un sistema de “plicas” o “correccion ciega”, de manera que se
utilicen distintos sobres, uno para identificar al opositor y otro para incluir el ejercicio. El sobre
que identifica al opositor sélo se abrird cuando esté completamente realizada la correccion de la
totalidad de los ejercicios.

e Si el gjercicio es de tipo test y el nimero de candidatos es muy elevado, la correcciéon puede
realizarse mediante una lectora Optica. En este caso, tras la reunién de constitucion, el tribunal
informara al area de Personal sobre la utilizacién de la misma.

e En el caso de que las bases de la convocatoria faculten al tribunal para establecer la nota de
corte en los ejercicios tipo test, es imprescindible que la misma se determine siempre antes de
conocer la identidad de los opositores. La nota de corte indicard el nimero minimo de
preguntas correctas netas necesarias para considerar que el aspirante ha superado el ejercicio.
La nota de corte suele utilizarse en aquellos procesos selectivos con un elevado numero de
aspirantes; también se utiliza cuando el nimero de aspirantes que ha superado el ejercicio de
tipo test es extremadamente bajo y el tribunal pueda desconocer el grado de dificultad del
mismo a priori.

3.8. Actas y Acuerdos del Tribunal.

De cada sesion realizada por los miembros del tribunal, el secretario levantara acta. En la misma se

especificaran:

e  Asistentes.

e Hora y lugar.

e Orden del dfa.

e Puntos principales y contenido de los acuerdos.

e (alificacion de las pruebas.

El acta es un documento de caracter interno que formara parte del expediente y cuya publicacion no es
necesatia. En este sentido hay que distinguitlo de los acuerdos del tribunal que deban ser notificados a
los aspirantes y, por tanto, se publicarin necesariamente los mismos (por ejemplo, resultado de los
ejercicios, lugar, fecha y hora de celebracién de los mismos, etc.). El resto de acuerdos del tribunal que
sean de cardcter interno, de funcionamiento y organizacién, y no deban ser notificados no necesitaran

de su publicacién, debiendo constar los mismos en la correspondiente acta.

Las actas se podran aprobar en la misma o siguiente sesién y la firmara el secretario con el visto bueno
del presidente. En ellas, se anexaran toda la documentaciéon que fundamente las actuaciones y

resoluciones. Como Anexo 7, se incluye modelo de acta.

Los miembros que voten en contra o se abstengan quedaran exentos de responsabilidad, para ello

podran formular voto particular por escrito, que se incorporara al acta correspondiente.
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Los acuerdos del tribunal se adoptaran por mayoria de los asistentes con voz y voto. En los
tribunales de procesos selectivos de PAS laboral, de acuerdo con lo establecido en el Convenio
Colectivo, el Secretario tendrd voz, pero no voto. En caso de empate, el voto del Presidente tendra

caracter dirimente. Como Anexo 8, se incluye modelo de acuerdo.

Los acuerdos del tribunal que deban ser publicados se trasladaran al area de Personal para su

publicacién en la web.

4. VALORACION DE LA FASE CONCURSO.

Con caracter previo a la baremacion de los méritos, deberan fijarse en acta los criterios que el tribunal
calificador va a utilizar en la fase de concurso, criterios que deben ajustarse a lo dispuesto en las bases

de la convocatoria.

El area de Personal facilitard al tribunal relacién de méritos alegados, colaborando con éste, en su caso,

en los trabajos de cardcter técnico que puedan ser necesarios.

Del acuerdo con la valoracién, se dard traslado al area de Personal para su publicacion en la pagina

Web.

5. RECLAMACIONES Y RECURSOS.

Las reclamaciones de los aspirantes relativos al proceso selectivo deberan ser resueltas por el tribunal.
Las mismas se recogeran en el acta correspondiente. Una vez resueltas, se comunicaran al area de

Personal para que se notifique a los aspirantes, en su caso.

En caso de duda sobre la naturaleza de la reclamacion, el tribunal podra contactar con el area de

Personal para el oportuno asesoramiento.

Si se interpone un recurso administrativo, corresponde al tribunal la emisioén de un informe previo a su
resolucion del que se dard traslado al area de Personal. En el mismo, se dara respuesta a las cuestiones
planteadas en el recurso y se tealizara una propuesta de resolucion. De todo ello, se dejara constancia

en las actas el tribunal.

6. EXPEDIENTE DEL PROCESO SELECTIVO.

Mientras dura el proceso selectivo y hasta la publicacion de la relacion definitiva de los aspirantes

aprobados, toda la documentacion relativa al proceso sera custodiada por el tribunal.

Guia de instrucciones y buenas practicas de tribunales Pagina 14



W UC

Universidad
de Cadiz

El expediente estara conformado por:

e Las solicitudes.
e Los escritos de los aspirantes y las correspondientes contestaciones.

Actas y acuerdos del tribunal.

Los ejercicios realizados por los aspirantes.

La propuesta de nombramiento o de contratacion.
Informes emitidos en el curso del procedimiento.

Hojas de declaracién de gastos.

Una vez finalizado el proceso, se remitird toda esta documentacién ordenada al 4rea de Personal, junto

con un documento de entrega en el que se dejara constancia de la recepcion.

7. DIETAS.

Las compensaciones o dietas que puedan corresponder a los miembros del tribunal pueden ser de
diversa indole: asistencia, desplazamiento, alojamiento o comidas. Para su tramitacion, se distinguiran

al efecto dos tipologias de dietas

e Las dietas de asistencia se abonaran por las reuniones del tribunal correspondientes a la
constitucion y a la celebracion de cada uno de los ejercicios. En este caso, al final del proceso
selectivo se trasladard al area de Personal una udnica peticion de dietas de asistencia que
englobe todas las reuniones citadas y todos los miembros asistentes en cada una de ellas,

debiendo adjuntar copia de las correspondientes actas.

e Las dietas por el resto de cuestiones (desplazamiento, aparcamiento, comidas, etc.) se
tramitaran de manera individual por cada miembro del tribunal que necesite solicitarlas. Para
ello, se rellenara individualmente el Anexo 9 incluido en los anexos, por cada dfa que dé lugar
a compensacion. En este caso, pueden pedirlas tras cada reunién o bien acumularlas y
solicitarlas todas al final del proceso. El secretario, recopilard todas las dietas de aquellos
miembros que las hayan solicitado y se las facilitard al presidente del tribunal para su firma y

posterior envio al area de Personal para su tramitacion.

Guia de instrucciones y buenas practicas de tribunales Pagina 15



Uni idad
N UCA | Unisersicac

8. ANEXOS

Anexo 1: Guia para el Personal Asistente.

Anexo 2: Modelo de certificado de asistencia.

Anexo 3: Instrucciones para el opositor.

Anexo 4: Instrucciones para el opositor en ejercicios cuya correccion se realiza con la lectora éptica.
Anexo 5: Hoja de incidencias.

Anexo 6: Plantilla ejercicio cuestionario de respuestas multiples.

Anexo 7: Modelo de Acta.

Anexo 8: Modelo de Acuerdo.

Anexo 9: Dietas.

Cadiz, 9 de septiembre de 2019
Servicio de Organizacién, Seleccién y Desarrollo de Personas

(Area de Personal — Gerencia)
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Anexo 1: Guia para el Personal Asistente

GUIA RAPIDA DE ACTUACIONES PARA EL PERSONAL ASISTENTE
(VIGILANTES)

1. Actuaciones previas a la celebracién del ejercicio

1.1. arios dias antes de la fecha de celebracion del Primer Ejercicio

Reunién del tribunal con el total de los vigilantes asignados, con objeto de distribuirlos segun el
namero de aulas, dar las primeras instrucciones sobre el procedimiento y preparar para cada
aspirante 1 sobre tamafio folio conteniendo en su interior la Hoja de Instrucciones; la Hoja de

respuestas compuesta de original y una copia en papel autocopiativo y 1 sobre pequefio.

1.2. E/dia del ejercicio

Reunién del tribunal y Voluntarios 1,30H/2H (segin el nimero de aspirantes) antes de la hora fijada
para el examen, para colocar en las puertas de las aulas asignadas, la informacién con la
distribucion segun orden alfabético de apellidos, y distribuir los sobres en las aulas, segin el

numero previsto de opositores.

Asignar a cada vocal del tribunal, la aula o aulas y/o voluntarios que deben coordinar para el inicio del

ejercicio, supervision y recogida de examenes.

2. Actuaciones durante la celebracion del ejercicio

®  Realizar, el llamamiento de los aspirantes, debiendo comprobar la identidad de los mismos
mediante la presentaciéon de DNI, Pasaporte, Carnet de conducir. A tal efecto se les
proporcionara un listado con los aspirantes ubicados en cada aula. A tal efecto se
proporcionara un listado con los aspirantes ubicados en cada aula.

®  Organizar la distribucion de los aspirantes dentro de las aulas.

=  Hacer hincapié en la lectura de cada uno de los puntos recogidos en la Hoja de Instrucciones;
pedir que se cumplimenten, en la hoja autocopiativa, sus datos y DNI, que se
compruebe fehacientemente por cada uno y, por ultimo, indicar a los aspirantes el
momento concreto del inicio del examen, que se anotara en la pizarra, junto con la
hora de finalizacién.

= Se indicara expresamente que los teléfonos méviles y los relojes inteligentes deben
permanecer apagados y guardados.

= Proporcionar a los aspirantes, durante el examen y en caso de que fuera necesario, lapices,

gomas y cualquier otro material para la realizacion del ejercicio.

I
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Vigilar que la realizacién de la prueba se desarrolle de forma correcta. Anotar las posibles
incidencias que se produzcan en la HOJA DE INCIDENCIAS. Cuando algin aspirante
necesite ir al bafio y se reciba instrucciones de algin miembro del tribunal, se acompafara al
aspirante y se anotard su salida en la mencionada hoja de incidencias.

Atender las peticiones de certificacion de asistencia de los aspirantes y pasarlos a la firma
del/la secretario/a del tribunal.

Avisar a mitad del ejercicio y a falta de 10 minutos (a criterio del tribunal)

Llegada la hora de finalizacion, recoger los sobres cerrados con los exdmenes realizados por
cada aspirante, sin que estos abandonen su sitio hasta que se finalice la recogida;
comprobar que el n° coincide con el de asistentes, segun el listado de llamamiento y

entregatlos al miembro del tribunal asignado y/o en la sede del tribunal calificador.

3. Actuaciones una vez finalizado el ejercicio

Revisar las aulas comprobando que no quede documentacién olvidada.

Informar al tribunal de las incidencias producidas.

Entregar los sobres de examen junto con los listados utilizados en los llamamientos, en los
que se habra anotado los presentes y el nimero total de asistentes que han realizado la

prueba. Se debe prestar especial atencién a que el nimero de asistentes coincida con

el de sobres de examenes recogidos antes de dar por finalizada la sesion.

Guia de instrucciones y buenas practicas de tribunales Pagina 18



W UC

Universidad
de Cadiz

Anexo 2: Modelo de certificado de asistencia

Certificado de asistencia

D./D* , en calidad de

secretario/a del tribunal calificador de las pruebas selectivas para
, convocadas  por

Resolucion

CERTIFICA QUE:

D./D* , con DNI , ha

asistido a la realizacién de la prueba realizada el dia ___en

Lo que certifico a los efectos oportunos.

a de de 20

El/la Secretario/a del Tribunal calificador
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Anexo 3: Instrucciones para el opositor

HOJA DE INSTRUCCIONES

PRIMER EJERCICIO
PROCESO SELECTIVO

(RESOLUCION UCA/ /2019, DE __ DE DE 2019)

Cadiz, __ de de 2019

LEA DETENIDAMENTE ESTAS INSTRUCCIONES ANTES DE COMENZAR EL
EJERCICIO. Dispone de 5 minutos para ello.

1. EL SOBRE QUE SE LE HA ENTREGADO DEBE CONTENER;|

Hoja de instrucciones.

Hoja de respuestas compuesta de original, copia verde y una copia amarilla, en papel autocopiativo.

Cuadernillo de preguntas.
= 1 sobre pequefio de color sepia.

= 1 sobre pequefio de color blanco.

Si falta algtin documento comuniquelo a un miembro del Tribunal.

2. UNA VEZ EL TRIBUNAL LO INDIQUE

Cumplimente los datos personales en los espacios al efecto en la hoja de respuestas, situados en la parte

superior derecha de la hoja, y firme. No es necesario rellenar el recuadro de “Ejercicio”.

No puede colocar ninguna sefial ni marca identificativa fuera de los espacios mencionados.

3. ATENCION, NO OLVIDAR|

Es obligatorio usar boligrafo para todo este Primer Ejercicio. Si no dispone del mismo, solicitelo a un

miembro del Tribunal.
Las respuestas deberan ponerse en la hoja de respuestas, haciendo coincidir cada una de ellas con el

numero de su respectiva pregunta, rodee con un circulo la respuesta que considere correcta.

Sélo podra haber una respuesta en cada pregunta. Si se equivoca, tache (con una X) y vuelva a rellenar con un

circulo en la respuesta que considere correcta.

Dispone de ___minutos para realizar este ejercicio. El Tribunal indicard el momento en que finaliza dicho

tiempo.
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4. CRITERIOS DE CORRECCION|

= El ¢jercicio consiste en contestar a un cuestionario de __ preguntas (mds 5 de reserva para el supuesto de
anulacién de alguna de las __ preguntas), con respuestas multiples (tipo test), siendo sélo una de ellas
totalmente correcta, basado en el temario que se incorporaba como Anexo II a la convocatoria de la plaza.
= Las respuestas incorrectas puntuaran negativamente de acuerdo con la férmula:

Total: aciertos — [errores/(nimero de alternativas — 1)]
= La respuesta con mas de una contestacién, sera considerada como incorrecta.
= Las preguntas en blanco ni restan ni suman.

® La puntuacién maxima a alcanzar sera de __ puntos.

5. AL FINALIZAR EL EJERCICIO|

1°. Separe la hoja de respuestas original (la de color blanco) entera, de las copias (la de color verde y amatrillo).

2°. Separar, solo en la hoja blanca original, la solapa de datos personales para introducir ésta, en el sobre
pequefio de color blanco. Cerrar el sobre pegandolo.

3°. Separar la hoja verde, completa, de la hoja amarilla.

4°. Introducir la hoja verde, completa, en el sobre pequefio de color sepia. Cerrar este sobre, pegandolo.

5° Introducir en el sobre grande de color blanco, el original de la hoja de respuestas (blanca), el sobre

pequefio blanco y el sobre pequefio sepia. Cerrar el sobre grande, pegandolo.
Ud. deberd quedarse sélo con:
. El cuadernillo de preguntas.

= La copia amarilla de la hoja de respuestas, incluida su correspondiente solapa.

No abandone el aula hasta que se lo indique el Tribunal.

6. COMIENZO DEL EJERCICIO|

NO comience a contestar en la hoja de respuestas hasta que se lo indique el Tribunal.

NO HABLE CON NADIE DURANTE EL EXAMEN.

APAGUE EL MOVIL.

NO SE DARAN INSTRUCCIONES VERBALES A LOS OPOSITORES, NI SE CONTESTARAN
PREGUNTAS POR LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL, UNA VEZ COMENZADO EL
EJERCICIO.

Muchas gracias.

I
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Anexo 4: Instrucciones para el opositor en ejercicios cuya correccidn se realiza con la

lectora optica.

HOJA DE INSTRUCCIONES
PRIMER EJERCICIO
PROCESO SELECTIVO PARA EL INGRESO EN LA ESCALA/CATEGORIA

(RESOLUCION UCA/ /2019, DE 07 DE FEBRERO DE 2019)

LEA DETENIDAMENTE ESTAS INSTRUCCIONES ANTES DE COMENZAR EL
EJERCICIO.

Dispone de 5 minutos para ello

|1. EL SOBRE QUE SE LE HA ENTREGADO DEBE CONTENER:|

® Hoja de instrucciones.
® Hoja de respuestas compuesta de original y una copia (amarilla) en papel autocopiativo.
® Cuadernillo de preguntas.

= 1 sobre pequefio de color sepia.

Si falta algo en su sobre comuniquelo a un miembro del Tribunal.

2. UNA VEZ EL TRIBUNAL LO INDIQUE

Cumplimente los datos personales en los espacios al efecto en la hoja de respuestas, situados a la
izquierda de la hoja, y firme. Es importante que tenga en cuenta que SOLO debe marcar los
nameros de su DNI y, por tanto, no la letra. Aquellos aspirantes que disponga de NIE, deberan
consignar s6lo los numeros del documento tal y como se indica en el ejemplo.

No puede colocarse ninguna sefial ni marca identificativa fuera de los espacios

mencionados.

3. ATENCION, NO OLVIDAR|

Es obligatorio usar lapiz HB n°2 para todo este Primer Ejercicio. Si no dispone del mismo,

solicitelo a un miembro del Tribunal.

Las respuestas deberan ponerse en la hoja de respuestas, haciendo coincidir cada una de ellas

con el nimero de su respectiva pregunta, rellenando con el lapiz el circulo correspondiente a la
respuesta que considere correcta.

Guia de instrucciones y buenas practicas de tribunales Pagina 22



W UCA | i

Sélo podra haber una respuesta en cada pregunta. Si se equivoca, borre y vuelva a rellenar el
circulo en la respuesta que considere correcta. Si no dispone de goma de borrar, solicitela a un

miembro del Tribunal.

Dispone de 90 _minutos para realizar este ejercicio. El Tribunal indicard el momento en que

finaliza dicho tiempo.

4. AL FINALIZAR EL EJERCICIO|

6°. Separe la hoja de respuestas original (la de color blanco) entera, de la copia (la de color
amatrillo).

7°. Separart, solo en la hoja blanca original, la solapa de datos personales e introducir ésta, en
el sobre pequefio de color sepia. Cerrar el sobre pegandolo.

8°. Introducir en el sobre grande de color blanco, el original de la hoja de respuestas (blanca) y el

sobre pequefio sepia. Cerrar el sobre grande, pegandolo.

Ud. debera quedarse sélo con:
=  El cuadernillo de preguntas

®  La copia amarilla de la hoja de respuestas, incluida su correspondiente solapa.

No debera abandonar su sitio hasta que el tiempo total del ejercicio haya finalizado y asi se indique

port el Tribunal.

5. CRITERIOS DE CORRECCION|

= Las respuestas incorrectas puntuaran negativamente de acuerdo con la férmula:
Total: aciertos — [errores/(numero de alternativas — 1)]

= La respuesta con mas de una contestacion, sera considerada como incorrecta.

6. COMIENZO DEL
EJERCICIO

NO comience a contestar en la hoja de respuestas hasta que se lo indique el Tribunal.

NO HABLE CON NADIE DURANTE EL EXAMEN.

APAGUE EL MOVIL..
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NO SE DARAN INSTRUCCIONES VERBALES A LOS OPOSITORES, NI SE
CONTESTARAN PREGUNTAS POR LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL, UNA VEZ

COMENZADO EL EJERCICIO.

Muchas gracias.
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Anexo 5: Hoja de incidencias

HOJA DE INCIDENCIAS

OPOSITOR:
D./D*.:
DNI:
EDIFICIO:
AULA:

Fecha de examen: de de 20__

EJERCICIO:

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA:

El secretario: El interesado:

Fdo.: Fdo.:
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Anexo 6: Plantilla ejercicio cuestionario de respuestas multiples.

PROCESO SELECTIVO

DE

LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

(RESOLUCION __ DE DE 201_)

Primer ejercicio

1 x

)

0
d)

2) x
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Anexo 7: Modelo de Acta

ACTA DE LA REUNION DE __ DE DE 2019 DE CONSTITUCION DEL
TRIBUNAL CALIFICADOR DEL PROCESO SELECTIVO CONVOCADO POR
RESOLUCION UCA/ /2019, DE _ DE ______ DE 2019, DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ POR LA QUE SE CONVOCA

Siendo las __ horas del dia __ de __ de 2019, se reune el tribunal calificador de la convocatoria
para cubrir una plaza de personal de la categotia/escala de __, por el sistema de , en
la sala de , en

Con la presencia de todos los miembros titulares del tribunal, queda constituido validamente el

mismo:

e D/D*___.

Tras la lectura del listado provisional de aspirantes admitidos y excluidos, todos los miembros del

tribunal manifiestan no tener causa de abstencion en el procedimiento.
Se adoptan, por asentimiento, los siguientes acuerdos:

1. La prueba tedrica consistird en un cuestionario tipo test de __ preguntas, mas __ preguntas de
reserva, con cuatro alternativas de respuesta siendo solo una de ellas la correcta, basado en el
contenido del programa de esta convocatoria. lLas respuestas erréneas puntuaran
negativamente de acuerdo con la siguiente férmula de correccidén: Aciertos — [Errores/

(nimero de alternativas — 1)]

Los aspirantes dispondran de __ minutos para la realizacién de esta prueba. La puntuacién

maxima a alcanzar serd de __ puntos.

2. La fecha prevista para la realizacién de la prueba tedrica es el ___ de de 201_ alas

horas en ,Aula __en

3. El tribunal calificador de este proceso se reunira el mismo dfa y en el mismo lugar de la prueba

tedrica con una hora de antelacion, es decir, a las hora.

4. Para la elaboracién del cuestionario objeto de la prueba tedrica, cada miembro del tribunal

elaborarda __ preguntas por tema conforme al siguiente reparto:

Antes del __ de de 201_, los miembros del tribunal enviaran al presidente las preguntas
elaboradas.
5. Por dltimo, se propone como fecha de examen del ejercicio practico el __ de de 201_, a
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las __ horas.

Sin maés asuntos que tratar se levanta la sesion siendo las ___ horas del __de de 2019.
EL/LA SECRETARIO/A
Fdo.
Ve B°
EL/LA PRESIDENTE/A
Fdo.

|
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Anexo 8: Modelo de Acuerdo

ACUERDO DEL TRIBUNAL CALIFICADOR DE LA RESOLUCION
UCA/ /2019, DE __ DE DE 2019, DE LA
UNIVERSIDAD DE CADIZ POR LA QUE SE CONVOCA

Siendo las ___ horas del __ de de 201_, se reune el tribunal calificador de la convocatoria

especificada en el titulo de este documento, en del edificio

al objeto de la correccién del primer ejercicio del proceso

selectivo, celebrado en el dia de hoy.

De acuerdo a la base de la convocatotia, “I'ras la realizacion de cada ejercicio el Tribunal bard priblico

en la pagina Web del drea de Personal el acuerdo con la relacion provisional de aprobados”.

Acuerdo con la relaciéon provisional de aspirantes que han aprobado el primer ejercicio de la fase

de oposicién:

ASPIRANTE CALIFICACION

Contra este acuerdo podra presentarse reclamacion en el plazo de cinco dias héabiles a contar desde

el siguiente a la publicacién en la pagina Web del area de Personal.

Se convoca a los aspirantes que han superado este ejercicio a la realizacién del segundo ejercicio de

caracter practico que tendra lugar el __ de de 201_, a las __ horas en
- Aula
EL/LA SECRETARIO/A
Fdo.
Ve Be
EL/LA PRESIDENTE/A

Fdo.
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Anexo 9: Dietas
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ANEXO XI

Liquidacion de gastos tribunales oposicion o concursos a plazas convocadas por la Universidad
de Cadiz.

Denominacion de la plaza:

GRUPO al que pertenece la plaza de FUNCIONARIO / LABORAL:

. NIF con domicilio
particular (FISCALY: categoria
de

Centro de trabajo vy
localidad

Teléfono de contacto: E-mail:

DE CL A R A haber sido nombrado miembro del tribunal para la provision de la plaza arriba indicada, en calidad de PRESIDENTE /
SECRETARIO / VOCAL (tachese lo que no proceda), utilizando como medio de locomocion:

O  Por cuenta propia (se adjunta billete original de tren, avion...)

3  Concierto con Agencia de Viajes concertada por la Universidad de Cadiz

3 WVehiculo particular. Marca Matricula

O Seadjuntan justificantes originales de peajes autopista / parking / taxis.

siendo los dias empleados en el viaje los siguientes:

HORA SALIDA FECHA SALIDA FECHA REGRESO HORA LLEGADA
horas / / i / horas
IBAN
NN N N e N e Y N I I I
Fecha: ___ / S

Firma del perceptor,

Certifico:
Lugar y fechas ASISTENCIAS del perceptor:
Fdo.:
EL SECRETARIO DE LA COMISION, Visto Bueno,
EL PRESIDENTE DE LA COMISION,

Fdo.: Fdo.:

EUROS
1. DIETAS:
MANUTENCION
ALOJAMIENTO SEGUN FACTURA ORIGINAL..............

2. GASTOS DE LOCOMOCION:
EBILLETES DE

VEHICULO PARTICULAR. TOTAL KMS.: b e
3. ASISTENCIAS:
N X =
Retencion LR.P.F. Tipo 05 = . LIQUIDO ASISTENCIAS........

TOTAL LIQUIDO A PERCIBIR:

Fecha del pago TRANSFERENCILA BANCARTA:

PROTECCION DE DATOS:
En cumphmento de la Ley 15/19992, de 13 de diciembre, de Proteccién de datos de caricter personal, se informa que los datos personales recogidos en este
formulario serin incorperades y tratades en el fichere “ECONOMICCO- TERCEROS” aplicacién UXXI - ECONOMICO cuya finalidad es la gestidn de
econémica-financiera publica, gestén contable, fiscal ¥ contratacién administratva, inscrito en el Registro de Ficheros de Datos Personales de la Apencia de
Froteccién de Datos, y podran ser cedidos segin lo previsto en la Ley. El responsable del fichero ez Universidad de Cadiz, v la direccion donde el interesado
podri ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién ¥ oposicidn ante el mismo es Gerencia, ¢/ Ancha, 16, 11001 Cadiz; tode lo cual se informa en
cumphmiente del articulo 5 de la Ley Orginica 15/1999 de 13 de dictembre, de Frotecaién de Datos de Cardicter Personal.
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