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Universidad de Alcala

RESOLUCION de 5 de noviembre de 2009, por la que se
convocan pruebas selectivas de ingreso mediante el siste-
ma de concurso-oposicion a la Escala Administrativa de
esta Universidad.

4110

En cumplimiento de lo dispuesto en los Estatutos de la Universi-
dad de Alcald, aprobados por Decreto 221/2003, de 23 de octubre,
del Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid (BOLETIN OFI-
CIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 31 de octubre), y con el fin
de atender las necesidades de personal de administracién y servicios
de esta Universidad, en el marco de la Oferta de Empleo Publico
para el afio 2009, aprobada por Resolucién de 27 de marzo de 2009
(BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 16 de abril),
esta Gerencia, en uso de las atribuciones que, en materia de perso-
nal, tiene delegadas por Resolucién del Rectorado de la Universidad
de Alcald de fecha 1 de noviembre de 2003 (BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID de 5 de enero de 2004), acuerda convocar
pruebas selectivas para el acceso a la Escala Administrativa de la Uni-
versidad de Alcald con sujecion a las siguientes

BASES DE LA CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1.  Se convocan pruebas selectivas para cubrir 35 plazas de la
Escala Administrativa de la Universidad de Alcald, por el sistema de
promocidn interna, de las cuales 33 corresponden al sistema general
y 2 se reservan para ser cubiertas por personas con grado de disca-
pacidad igual o superior al 33 por 100, en los términos previstos en
el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regu-
la el acceso al empleo publico y la provisién de puestos de trabajo
de las personas con discapacidad.

Las pruebas selectivas tendrdan idéntico contenido para todos los
aspirantes, independientemente de que opten por el sistema de acce-
so general o por el cupo de discapacitados, sin perjuicio de las adap-
taciones previstas en la base 5.4. Durante el procedimiento selectivo
se dard un tratamiento diferenciado a los dos turnos, en lo que se re-
fiere a las relaciones de admitidos, los llamamientos a los ejercicios
y larelacién de aprobados. No obstante, al finalizar el proceso, se ela-
borard una relacién unica en la que se incluirdn todos los candidatos
que hayan superado todas las pruebas selectivas, ordenados por la
puntuacion total obtenida, con independencia del turno por el que ha-
yan participado. Dicha relacion serd la determinante para la peticién
y la adjudicacion de destinos, excepto lo previsto en la base 6.3.

1.2. Estas pruebas selectivas se regirdn por lo dispuesto en la
presente convocatoria y, en lo no previsto en la misma, por los Es-
tatutos de la propia Universidad; por la Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Bdsico del Empleado Publico y, en lo que no se opon-
ga a este, por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, modificada por la
Ley 23/1988, de 28 de julio; por el Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, y por
el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula
el acceso al empleo publico y la provisién de puestos de trabajo de
las personas con discapacidad.

1.3.  Elprocedimiento de seleccion de los aspirantes constard de
las fases de oposicién y concurso, con las valoraciones, pruebas y
puntuaciones que se especifican como Anexo I.

1.4. El programa que ha de regir estas pruebas selectivas es el
que figura como Anexo II de esta convocatoria.

1.5. El Tribunal adoptard las medidas oportunas para garantizar
que los ejercicios de la fase de oposicién, cuya naturaleza lo permi-
ta, sean corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes.
En ese sentido, el Tribunal excluird a aquellos opositores en cuyos
ejercicios figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permitan
conocer la identidad de los mismos.

1.6. En el supuesto de que alguna prueba no se realice simultd-
neamente por todos los opositores, el orden de actuacién de los mis-
mos se iniciard alfabéticamente por el primero de la letra “K”, de
conformidad con lo establecido en la Resolucién de la Direccion
General de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid, de 3 de

julio de 2007 (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
de 21 de julio), por la que se hace publico el resultado del sorteo para
la determinacién del orden de actuacién de los aspirantes en los pro-
cesos selectivos.

1.7.  Los aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en lla-
mamiento unico, quedando decaidos en su derecho los opositores
que no comparezcan, salvo en los casos alegados y justificados con
anterioridad a la realizacion del ejercicio, debiendo el Tribunal
adoptar resolucién motivada al efecto. En el supuesto de que el Tri-
bunal entienda justificada la incomparecencia, y la naturaleza del
ejercicio y el cumplimiento del principio de igualdad lo permitan,
podrd llevarse a cabo una convocatoria extraordinaria.

1.8. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opo-
sitores para que acrediten su identidad.

1.9. Sidurante el proceso de seleccién el Tribunal tuviere cono-
cimiento de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los
requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia
del interesado, deberd emitir propuesta motivada de su exclusién del
proceso selectivo al Gerente de la Universidad, indicando las ine-
xactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de
admision a estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

Contra la Resolucién del Gerente, por la que se excluya al aspi-
rante, podrd interponerse recurso de reposicion ante el mismo 6rga-
no en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente a su no-
tificacién o publicacidn.

2. Requisitos de los candidatos

Para ser admitido a la realizacién de estas pruebas selectivas, los
aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:

2.1.  Pertenecer a algtin Cuerpo o Escala del Subgrupo C2 del drea
de actividad o funcional de Administracion General (asimilables a los
del cédigo Ex 11 de la Resolucién conjunta de 20 de enero de 1989,
de las Secretarias de Estado de Hacienda y para las Administraciones
Publicas), tener destino definitivo en esta Universidad y haber presta-
do servicios efectivos, durante al menos dos aflos de servicio activo,
como funcionario de carrera en el Subgrupo C2.

2.2. Estar en posesion del titulo de bachiller superior o equiva-
lente o acreditar una antigiiedad de al menos diez afios en Cuerpos
o Escalas del Subgrupo C2, o de cinco afios en el mismo, mds la su-
peracion del curso especifico de adaptacion de titulacién impartido
por cualquier Administracién Puablica. Los servicios reconocidos al
amparo de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, en cuerpos o escalas
en el grupo desde el que se accede serdn computables a efectos de
dicha antigiiedad.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estar-
se en posesion de la credencial que acredite su homologacién.

2.3. Tener la condicién legal de discapacitado, en el caso de
aquellos aspirantes que se presenten por el cupo de reserva para dis-
capacitados previsto en la base 1.2.

2.4. Todos los requisitos enumerados en estas bases deberan
poseerse en el dia de finalizacién del plazo de presentacion de soli-
citudes, y mantenerse hasta el momento de la toma de posesién
como funcionario de carrera.

3. Solicitudes

3.1.  Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas de-
berdn hacerlo constar en la instancia que serd facilitada gratuitamen-
te tanto en el Registro General de la Universidad de Alcald como en
sus registros periféricos. Asimismo, dicha instancia puede obtenerse
también a través de la pagina web de la Universidad (www.uah.es).
Las solicitudes debidamente cumplimentadas se dirigirdn al Gerente
de la Universidad de Alcala.

3.2. Lapublicacién de la presente convocatoria se realizard en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, ademds de en la
pagina web de esta Universidad, de acuerdo con lo dispuesto en al ar-
ticulo 76 de la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Univer-
sidades.

Los sucesivos actos y resoluciones, que deberdn ser objeto de pu-
blicacion en un diario oficial, lo serdn en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID, ademds de en la pagina web de esta Uni-
versidad.

3.2.1. El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte dias
naturales y comenzard a computar a partir del siguiente al
de publicacion de la presente convocatoria en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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3.3.  Cumplimentacién de las solicitudes:

3.3.1. Enel recuadro de la solicitud destinado a “Cuerpo o Esca-
la”, los aspirantes hardn constar tinicamente “Escala
Administrativa”.
No se consignard dato alguno en el recuadro relativo a
“Especialidad, drea o asignatura”.
En el recuadro de la solicitud destinado a “Formas de ac-
ceso” los aspirantes sefialardn la letra P.
Los aspirantes con discapacidad podran indicarlo en el re-
cuadro con el epigrafe “Minusvalia” y solicitar en el re-
cuadro que sigue a continuacién con el epigrafe “Adapta-
cién que se solicita y motivo de la misma” las posibles
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacién de los
ejercicios, en caso de que sean necesarias.
En los apartados A, B, C del epigrafe “Datos a consignar
seglin las bases de la convocatoria” de la solicitud, los as-
pirantes deberdn reflejar una de estas tres alternativas:
“Supuestos practicos”, “Prueba de inglés” o “Prueba de
ofimatica”.
Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan
hecho constar en sus solicitudes, pudiendo inicamente de-
mandar su modificacion mediante escrito motivado, diri-
gido al Gerente, dentro del plazo establecido en la
base 3.2.1 para la presentacion de solicitudes. Transcurri-
do este plazo, no se admitird ninguna peticién de esta na-
turaleza, salvo causa excepcional sobrevenida, justificada
y libremente apreciada por el Tribunal.

3.4. Documentacién complementaria que deberd acompaiiar a
las solicitudes:

3.4.1. Los aspirantes a la plaza del cupo de reserva para discapa-
citados previsto en la base 1.1 deberdn acompafiar a su so-
licitud certificado actualizado expedido por la Direccién
General de los Servicios Sociales de la Comunidad de Ma-
drid, el Instituto de Migracién o Servicios Sociales u otro
organo competente para expedir dichas certificaciones, en
el que se indique el grado de su discapacidad.
Acreditacion del ingreso de los derechos de examen, que
ascenderdn a 6 euros, en la cuenta nimero 0049 6692 87
2716305096, abierta a nombre de la Universidad de Alca-
14 en la entidad “Banco Santander Central Hispano” (calle
Libreros, niimero 19, Alcald de Henares), en concepto de
“Pruebas Selectivas Escala Administrativa”. El ingreso
podrd efectuarse directamente en cualquier oficina de di-
cho banco o mediante transferencia a la citada cuenta des-
de otra entidad bancaria. La falta de justificacién del abo-
no de los derechos de examen determinard la exclusion del
aspirante, pero en ningin caso la presentacion y pago en
el banco supondrd la sustitucién del trdmite de presenta-
cion, en tiempo y forma, de la solicitud.

De conformidad con lo establecido en el articulo 76 del
Decreto Legislativo 1/2002, de 24 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley de Tasas y Precios
Publicos de la Comunidad de Madrid, estaran exentas del
pago de la tasa:

— Las personas con discapacidad igual o superior al 33
por 100, debiendo acompaiiar a la solicitud el certifi-
cado acreditativo de tal condicién recogido en la
base 3.3.4.

— Las victimas del terrorismo, sus cényuges e hijos, de-
biendo acompaiiar certificado acreditativo de tal con-
dicién.

Por la Seccién de PAS de la Universidad de Alcald se uni-

rd a las solicitudes presentadas la acreditacion de los mé-

ritos a valorar en la fase de concurso.

3.5. Lapresentacion de solicitudes se hard en el Registro Gene-
ral de la Universidad de Alcald (Edificio del Rectorado, plaza de San
Diego, sin niimero, 28801 Alcald de Henares) o en cualquiera de sus
registros periféricos, o en la forma prevista en el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Ad-
ministraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Co-
rreos deberdn ir en sobre abierto, para ser fechadas y selladas por el

3.3.2.
3.3.3.
3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.4.2.

3.4.3.

funcionario de Correos antes de ser certificadas, como sefala el pre-
citado articulo.

Las solicitudes suscritas en el extranjero podrdn cursarse a través
de las representaciones diplomadticas o consulares espafiolas corres-
pondientes.

4. Admision de aspirantes

4.1. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, el Ge-
rente de la Universidad de Alcald dictard Resolucién, que se publi-
card en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, decla-
rando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, con
expresion de las causas de exclusion, y se indicardn los lugares y fe-
chas definitivas de realizacion del primer ejercicio. En todo caso, al
objeto de evitar errores y, en el supuesto de producirse, posibilitar su
subsanacion en tiempo y forma, los aspirantes comprobaran no solo
que no figuran en la relacién de excluidos, sino, ademds, que sus
nombres constan en las relaciones de admitidos.

4.2. Para subsanar el defecto que haya motivado la exclusion u
omision en las correspondientes relaciones, los aspirantes dispon-
drdn de un plazo de diez dias hdbiles, contados a partir del siguiente
al de la publicacién de la citada Resolucién, fecha que serd igual-
mente determinante para el cémputo de los plazos a efectos de posi-
bles impugnaciones y recursos.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen el de-
fecto determinante de la exclusion o aleguen la omisién, justifican-
do su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran de-
finitivamente excluidos de la realizacién de las pruebas.

4.3. Transcurrido el plazo sefialado para la subsanacién de de-
fectos, el Gerente dictard Resolucion elevando a definitivas las rela-
ciones de aspirantes admitidos y excluidos en el proceso selectivo.
Dicha Resolucién se publicard en el tablén de anuncios del Servicio
de Planificacién y Gestién de PAS y en la pdgina web de esta Uni-
versidad.

Contra dicha Resolucién podrd interponerse, con cardcter potes-
tativo, recurso de reposicion ante el Gerente de la Universidad de
Alcald en el plazo de un mes desde su publicacién o bien recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses desde su pu-
blicacion ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de
Madrid. En caso de interponer recurso de reposicion, no se podrd in-
terponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea re-
suelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta
del mismo.

4.4.  De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislati-
vo 1/2002, de 24 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley de Tasas y Precios Piblicos de la Comunidad de Ma-
drid, procederd la devolucién de la tasa de derechos de examen
cuando no se realice su hecho imponible por causas no imputables
al sujeto pasivo.

5. Tribunales

5.1. El Tribunal calificador de estas pruebas serd el que figura
en el Anexo III de esta convocatoria y su actuacion se ajustard en
todo momento a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Régimen Juridi-
co de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun.

5.2.  Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de interve-
nir, notificandolo al Presidente del mismo, cuando concurran en
ellos circunstancias de las previstas en el articulo 28 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Ad-
ministraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun, o hubieran realizado tareas de preparacidén de aspirantes a
pruebas selectivas de acceso a la funcién piblica en los cinco afios
inmediatamente anteriores a la publicacién de esta convocatoria. El
Presidente deberd solicitar de los miembros del Tribunal declara-
cién expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previstas
en el precitado articulo 28 de la Ley de Régimen Juridico de las Ad-
ministraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun, ni en las demds causas de abstencion previstas en esta base.
Esta declaracion deberd ser también cumplimentada, en su caso, por
los asesores especialistas y el personal auxiliar que el Tribunal in-
corpore a sus trabajos.

Asimismo, los aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tri-
bunal cuando, a su juicio, concurran las mismas circunstancias an-
teriormente mencionadas, de conformidad con lo establecido en el
articulo 29 de la misma Ley.
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La autoridad convocante publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID Resolucion por la que se nombre a los nue-
vos miembros del Tribunal que hayan de sustituir a los que hayan
perdido su condicidn por alguna de las causas anteriores.

5.3.  El Tribunal adoptard las medidas precisas, de forma que los
aspirantes con minusvalias gocen de similares condiciones para la
realizacién de los ejercicios que el resto de los participantes. En este
sentido se establecerdn, para las personas con minusvalias que lo so-
liciten en la forma prevista en la base 3.3.4, las adaptaciones posi-
bles en tiempo y medios para su realizacion.

A tal efecto, el Tribunal podra requerir informe y, en su caso, co-
laboracién de los Servicios Médicos de la Universidad de Alcald y
de los drganos técnicos de la Administracién Laboral, Sanitaria o de
los 6rganos competentes de la Comunidad de Madrid.

5.4. El Tribunal actuard previa convocatoria del Presidente.
Para su valida constitucién, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requerird la asistencia del Pre-
sidente y del Secretario y de la mitad, al menos, de sus miembros, ti-
tulares o suplentes. Celebrard su primera sesién en el plazo mdximo
de treinta dias naturales a partir de la publicacién de las listas defi-
nitivas de aspirantes y minimo de diez antes de la realizacion del pri-
mer ejercicio. En dicha sesién, el Tribunal acordard todas las deci-
siones que le correspondan en orden al correcto desarrollo de las
pruebas selectivas. El Tribunal resolverd todas las dudas que pudie-
ran surgir en la aplicacién de estas normas, asi como lo que se deba
hacer en los casos no previstos.

5.5. ElTribunal podrd acordar la incorporacién a sus trabajos de
asesores especialistas, cuando las circunstancias o el cardcter de al-
guna de las pruebas asi lo aconseje, limitindose estos a prestar su
colaboracién en sus especialidades técnicas, y tendrdn voz pero no
voto. Asimismo, el Tribunal podrd valerse de personal colaborador
para tareas materiales de vigilancia y organizacién.

5.6. A efectos de comunicaciones y demds incidencias, el Tribu-
nal tendrd su sede en la Gerencia de la Universidad de Alcald, plaza de
San Diego, sin niimero, Alcald de Henares, teléfonos 918 854 060/111.
El Tribunal dispondrd que en esta sede al menos una persona, miem-
bro o no del mismo, atienda cuantas cuestiones sean planteadas en re-
lacién con estas pruebas selectivas.

5.7. El Tribunal que actie en estas pruebas selectivas tendrd la
categoria segunda de las recogidas en el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por Razén del Servicio.

5.8. Contra las Resoluciones del Tribunal podrd interponerse,
en el plazo de un mes, a partir del dia siguiente a su publicacién, re-
curso de alzada ante el Gerente de la Universidad. En concreto, se-
rdn recurribles por esta via:

— Las Resoluciones del Tribunal por las que se hagan publicas
las relaciones de aprobados de cada uno de los ejercicios de
los que se compone el presente proceso selectivo.

— Las Resoluciones del Tribunal por las que se hagan publicas
las puntuaciones obtenidas por los aspirantes en la fase de
concurso.

6. Superacion del proceso selectivo

6.1. El Tribunal calificador no podrd aprobar ni declarar que ha
superado el proceso selectivo un nimero de aspirantes superior al de
plazas convocadas por la presente Resolucién. Cualquier propuesta de
aprobados que contravenga esta norma serd nula de pleno derecho.

La fase concurso solo se aplicard a aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion.

6.2. Concluido el proceso selectivo, el Tribunal hard publica, en
la pagina web de la Universidad, la relacién de aprobados por orden
de puntuacion.

La Gerencia, a propuesta del Tribunal calificador, dictard Resolu-
cion, que se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID, declarando los opositores que han superado el proceso
selectivo.

Contra dicha Resolucién podrd interponerse, con caracter potes-
tativo, recurso de reposicion ante el Gerente, en el plazo de un mes
desde su publicacién, o bien recurso contencioso-administrativo, en
el plazo de dos meses desde su publicacion, ante los Juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de Madrid. En caso de interponer re-
curso de reposicion, no se podrd interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido la desestimacién presunta del mismo.

6.3. La adjudicacion de las plazas a los aspirantes que superen
el proceso selectivo se efectuard de acuerdo con la puntuacién obte-
nida, segtn la peticién de destino, a la vista de los puestos de traba-
jo vacantes que se oferten, salvo que alguno de los aspirantes admi-
tidos por el cupo para personas con discapacidad solicite la
alteracion del orden de prelacion para la eleccion de las plazas den-
tro del dmbito territorial que se determine en la convocatoria, por
motivos de dependencia personal, dificultades de desplazamiento u
otras andlogas, que deberdn ser debidamente acreditados. En este
caso, la Gerencia de la Universidad decidira dicha alteracién cuan-
do se encuentre debidamente justificada, limitdndose a realizar la
minima modificacién en el orden de prelacién necesaria para posi-
bilitar el acceso al puesto de la persona discapacitada.

7. Presentacion de documentos y acreditacion de aptitud fisica
para el desarrollo de las funciones de la escala

7.1.  Enel plazo de veinte dias naturales a contar desde el dia si-
guiente a aquel en que se hiciere piblica en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID, la Resolucién declarando los oposito-
res que han superado el proceso selectivo, los aspirantes incluidos
en la misma presentardn, si procede, en el Servicio de Planificacién
y Gestién de PAS de la Universidad de Alcald, los siguientes docu-
mentos:

7.1.1. Fotocopia debidamente compulsada del titulo correspon-
diente o certificacién que acredite haber abonado los dere-
chos correspondientes para la expedicion de dicho titulo.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debe-
rd presentarse la documentacién acreditativa de su homo-
logacion.

Los aspirantes que hayan hecho valer su condicién de per-
sonas con minusvalia deberdn presentar certificacion de
los érganos competentes del Ministerio de Asuntos Socia-
les o de la Comunidad Auténoma que acredite tal condi-
cioén, e igualmente deberdn presentar certificado de los cita-
dos 6rganos o de la Administracién Sanitaria, acreditativo
de la compatibilidad con el desempefio de las tareas y fun-
ciones correspondientes.

7.2.  Ante la imposibilidad debidamente justificada, de presen-
tar los documentos expresados en la base anterior, podrd acreditarse
que se retinen las condiciones exigidas en la convocatoria mediante
cualquier medio de prueba admitido en derecho.

7.3.  Quienes tuvieran la condicién de empleado de la Universi-
dad de Alcald estardn exentos de justificar documentalmente las
condiciones y demds requisitos ya probados para obtener su anterior
nombramiento, y cualquier otro extremo del que hubiese constancia
en su expediente personal.

7.4. Quienes dentro del plazo fijado, y salvo caso de fuerza ma-
yor, no presentaren la documentacion exigida, o del examen de la
misma se dedujere que carecen de alguno de los requisitos sefialados
en la base 2, no podrdn ser nombrados funcionarios de carrera y que-
dardn anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabi-
lidad en que hubieren incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

8. Nombramiento de funcionarios de carrera de la Escala
Administrativa

8.1. Concluidos los tramites establecidos en la base anterior, se
ofertard a los aspirantes aprobados tantas plazas vacantes como se
hayan convocado. A continuacién serdn nombrados funcionarios de
carrera de la Escala Administrativa de la Universidad de Alcald, me-
diante Resolucion de la Gerencia que serd dictada en el plazo mdxi-
mo de un mes, a contar desde la publicacién de la Resolucién de la
oferta de plazas, y que se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID.

8.2. Latoma de posesion de estos aspirantes se efectuard en el pla-
zo maximo de un mes, contado desde la fecha de dicha publicacién.

9. Norma final

Los aspirantes, por el hecho de participar en la presente prueba
selectiva, se someten a las bases de esta convocatoria y a las deci-
siones que adopte el Tribunal, sin perjuicio de que puedan interpo-
ner los recursos correspondientes.

Contra la presente convocatoria podrd interponerse, con caracter
potestativo, recurso de reposicion ante el Gerente en el plazo de un
mes desde su publicacién o bien recurso contencioso-administrativo,
en el plazo de dos meses desde su publicacidn, ante los Juzgados de
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lo Contencioso-Administrativo de Madrid. En caso de interponer re-
curso de reposicién, no se podrd interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido la desestimacion presunta del mismo.

Alcala de Henares, a 5 de noviembre de 2009.—EIl Rector, PD
(Resolucion del Rectorado de 1 de noviembre de 2003, BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 5 de enero de 2004), el
Gerente, Luis J. Mediero Oslé.

ANEXO1

NORMAS ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA
DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS

Sistema de seleccion: El proceso de seleccion de los aspirantes
constard de una fase de oposicion y otra de concurso.

1. Fase de oposicion

1.1. Lafase de oposicién se compondra de un solo ejercicio con
tres alternativas. El opositor realizard aquella alternativa que haya
sefialado expresamente en la solicitud:

1.1.1. Prueba de supuestos practicos: Consistird en la contesta-
cidn a un supuesto practico, a elegir entre tres propuestos
por el Tribunal Calificador, con quince preguntas y cuatro
respuestas alternativas, de las cuales solo una serd la co-
rrecta. Dicho supuesto tendrd preguntas que versardn so-
bre dos bloques distintos del programa. Las contestacio-
nes erroneas se valorardn negativamente a razon de un 25
por 100 del valor de la respuesta correcta.

La puntuaciéon maxima serd 70 puntos. El tiempo maximo
para su realizacién serd de ciento veinte minutos.

Prueba de idioma: Consistird en una prueba, de compren-
sién y expresion oral y comprension y expresion escrita,
de inglés a nivel intermedio:

— Comprensién oral: Consistird en la audicién de una
grabacion o texto leido y la contestacién por escrito a
diversas preguntas relacionadas con lo escuchado.

— Expresion oral: Consistird en la contestacion oral a va-
rias preguntas formuladas oralmente.

— Comprension escrita: Consistird en la contestacién
por escrito a diversas preguntas relacionadas con un
texto escrito.

— Expresion escrita: Consistird en rellenar los huecos en
blanco de un texto o una sucesién de frases presenta-
da a los aspirantes.

La puntuacién mdxima serd 70 puntos. EI tiempo mdximo
para su realizacion serd de 120 minutos.

Prueba de ofimdtica: Consistird en una prueba escrita de
cardcter practico sobre conocimientos de Microsoft Offi-
ce 2003 “Word, Excel y Access”. En ella el Tribunal pro-
pondrd la realizacién de determinadas operaciones dispo-
nibles en las aplicaciones citadas y los aspirantes deberdn
describir la secuencia de pasos para la realizacion de las
mismas, reflejdndolas en la hoja de respuesta facilitada al
efecto.

Para esta prueba, los aspirantes dispondrdn de un ordena-
dor que podrdn manejar para ensayar las respuestas
correctas antes de consignarlas en la hoja de respuesta.
La puntuacién mdxima serd 70 puntos. El tiempo mdximo
para su realizacién serd de ciento veinte minutos.

El Tribunal estard facultado para determinar el nivel exigido
para la obtencidn, en cada uno de los ejercicios, de dichas califica-
ciones.

1.2. Publicacidn de la plantilla correctora de los ejercicios que
consistan en un cuestionario tipo test con respuestas alternativas.

Una vez realizado el ejercicio, y antes de la publicacién de la re-
lacién de aspirantes que superan el mismo, el Tribunal hard publica
en la pagina web y en el tablon de anuncios del Servicio de Planifi-
cacion y Gestion de PAS la plantilla de respuestas correctas a efec-
tos de que los aspirantes puedan formular las alegaciones en el pla-
zo de diez dias hdbiles.

2. Fase de concurso

En esta fase, que solo se aplicard a quienes hayan superado la fase
de oposicidn, se valorardn hasta un maximo de 30 puntos los servi-
cios efectivamente prestados hasta la fecha de finalizacion del pla-
zo de presentacion de solicitudes, en el Subgrupo C2, con arreglo al
siguiente baremo:

2.1. Antigiiedad: La antigiiedad del funcionario en el Subgru-
po C2, a que se refiere la base 2.2, se valorard teniendo en cuenta los
servicios prestados y reconocidos al amparo de la Ley 70/1978,
de 26 de diciembre, hasta la fecha de finalizacién del plazo de pre-
sentacién de solicitudes, asigndndose por cada mes de servicios una
puntuacion de 0,2 puntos, hasta un maximo de 8,57 puntos.

2.2.  Grado personal consolidado: Segtin el grado personal que
se tenga consolidado y formalizado a través del acuerdo de recono-
cimiento de grado por la autoridad competente antes del dia de fina-
lizacién del plazo de presentacion de solicitudes, se otorgard la si-
guiente puntuacién: Hasta el grado 16, 6,43 puntos, y por cada
unidad de grado que exceda de 16, 3,215 puntos, hasta un maximo
total de 12,86 puntos.

2.3. Trabajo desarrollado: Segtn el nivel de complemento de
destino correspondiente al puesto de trabajo definitivo que se ocupe
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes,
se otorgard la siguiente puntuacion: Hasta el nivel 16, 4,285 puntos,
y por cada unidad de nivel que exceda de 16, 2,14 puntos, hasta un
madximo total de 8,57 puntos.

Una vez que el Tribunal finalice la valoracién de los méritos pro-
cederd a la publicacidn de los resultados provisionales obtenidos en
esta fase para que los aspirantes puedan presentar las alegaciones
pertinentes en el plazo de diez dias hdbiles a partir del dia siguiente
al de la publicacion.

La puntuacién total del proceso selectivo vendrd determinada por
la suma de las puntuaciones obtenidas en el ejercicio de la fase de
oposicion y la puntuacion obtenida en la fase de concurso.

ANEXO II
PROGRAMA
I. Derecho Constitucional y Derecho Administrativo

1. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las
fuentes. La Constitucién como norma. La Ley. Disposiciones nor-
mativas con fuerza de Ley. El Reglamento: Concepto, naturaleza y
clases. Limites de la potestad reglamentaria.

2. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Efica-
cia y validez de los actos administrativos. Su motivacién y notifica-
cién. Revisidn, anulacién y revocacién de los actos administrativos.
El principio de legalidad en la actuacién administrativa.

3. El procedimiento administrativo. La Ley de Régimen Juridi-
co de las Administraciones Puiblicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun: Contenido y dmbito de aplicacién. Idea general de la
iniciacién, ordenacion, instruccién y terminacién del procedimiento
administrativo.

4. Revisién de los actos en via administrativa. Los recursos ad-
ministrativos: concepto y clases. Recurso de alzada y recurso de
reposicion.

5. Los contratos administrativos: Concepto y clases. Estudio de
sus elementos. Su cumplimiento. La revisién de precios. Incumpli-
miento de los contratos administrativos.

6. Atencidn al publico: Acogida e informacidn al administrado.
Derechos de los ciudadanos frente a la Administracién Publica.

7. Los servicios de informacién administrativa. Informacién
general y particular del administrado. Iniciativas. Reclamaciones.
Quejas. Peticiones.

II. Gestion de personal

1. El personal funcionario al servicio de las Administraciones
Publicas: Concepto y tipos. Derechos y deberes de los funcionarios
publicos. La seleccion de los funcionarios.

2. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. El ré-
gimen de situaciones administrativas: Supuestos y efectos de cada
una de ellas. El régimen disciplinario: Faltas y sanciones.

3. Elrégimen de incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas.
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4. La provisién de puestos de trabajo en la Administracion del
Estado. La promocién profesional.

5. El personal laboral de administracién y servicios. II Conve-
nio colectivo del personal laboral al servicio de las universidades
publicas de la Comunidad de Madrid.

6. ElRégimen Especial de Seguridad Social de los funcionarios
civiles del Estado. El régimen de derechos pasivos. Muface: Accién
protectora.

7. El Régimen General de la Seguridad Social: Afiliacién y co-
tizacién. Accién protectora: Concepto y clases de prestaciones.

III. Gestion financiera

1. El presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. El
ciclo presupuestario.

2. El presupuesto del Estado: Concepto y estructura. Los crédi-
tos presupuestarios: Caracteristicas. Las modificaciones presupues-
tarias: concepto y clases.

3. El procedimiento administrativo de ejecucion del presupuesto
de gasto. Organos competentes. Fases del procedimiento y sus docu-
mentos contables. La ordenacién del pago: Concepto y competencia.

4. El control del gasto publico: Clases. El control externo: El
Tribunal de Cuentas. El control interno: Tipos. Especial referencia
al control de legalidad. La Cdmara de Cuentas de la Comunidad de
Madrid.

5. Régimen econémico y financiero de la Universidad de Alcal4.

IV. Gestion universitaria

1. LaLey Organica 6/2001, de 21 de diciembre, modificada por
Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, de Universidades: Funciones y

autonomia de las universidades. Naturaleza, creacion, reconoci-
miento y régimen juridico de las universidades publicas.

2. La estructura de las universidades publicas. Gobierno y re-
presentacion de las universidades.

3. Estructura de las ensefianzas universitarias. Regulacién de
los estudios universitarios de grado y de los estudios universitarios
de posgrado.

4. Losestudiantes: Derechos y deberes. Acceso y permanencia.
Matricula: Tasas y precios ptblicos. Becas y ayudas al estudio: Real
Decreto 1721/2007, de 21 de diciembre, por el que se establece el
régimen de las becas y ayudas al estudio personalizadas. El Régi-
men Especial de Seguridad Social de los estudiantes.

5. Elpersonal al servicio de las universidades: Personal docente
e investigador (PDI) y personal de administracion y servicios (PAS).

6. Estructura de la Universidad de Alcald: Departamentos, Fa-
cultades, Escuelas Técnicas, Escuelas Universitarias e Institutos
Universitarios, otros centros.

7. Organos colegiados de gobierno y representacién: El Claus-
tro Universitario, Consejo de Gobierno, Juntas de Centro y Conse-
jos de Departamento e Institutos Universitarios.

8. Organos unipersonales de gobierno: El Rector, los Vicerrec-
tores, el Secretario General, el Gerente, los Decanos y Directores de
Centros, Directores de Departamento e Instituto Universitario. Elec-
cién y revocacién de érganos de gobierno.

ANEXO III

La composicién del Tribunal se publicard préximamente.
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ANEXO IV
Don/dofia:
Cargo:
Centro directivo:
Unidad administrativa:
CERTIFICO

Que segun los antecedentes obrantes en este centro, el/la funcionario/a abajo indicado/a tiene acreditados los siguientes extremos:

Apellidos y nombre:

Cuerpo/Escala a que pertenece:

Documento nacional de identidad:

Numero de Registro Personal:

Destino actual:

Antigiiedad en el Cuerpo/Escala como funcionario/a de carrera a la fecha de finalizacién de solicitudes:

ANOS: oo Meses: ..o Dias: .

Servicios previos reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, asimilados a dicho Cuerpo/Escala:
ANOS: oo Meses: ..o Dias: .

Total: Afl0S: v Meses: .. Dias: .

Grado personal consolidado y formalizado a la fecha de finalizacién de solicitudes:

Nivel de complemento de destino del puesto de trabajo que ocupa a la fecha de finalizacién de solicitudes:

(A cumplimentar por el Organo de Seleccién) TOTAL PUNTUACION FASE DE CONCURSO:

Y para que conste, expido la presente certificacion en Alcald de Henares, a de de

(02/12.970/09)



