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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

UNIVERSIDADES

19972  Resolucién de 17 de noviembre de 2022, de la Universidad de Alcala, por la
que se madifica la de 7 de octubre de 2021, por la que se convocan pruebas
selectivas para ingreso, por el sistema general de acceso libre, en la Escala
Auxiliar Administrativa, Subgrupo C2.

Mediante Resolucién de 7 de octubre de 2021 de la Universidad de Alcalad se
convocan pruebas selectivas para el ingreso, por el sistema general de acceso libre en la
Escala Auxiliar Administrativa, Subgrupo C2 (BOE de 14 de octubre).

Atendiendo a la Oferta de Empleo Publico de Personal de Administracién y Servicios
para el afio 2022 resultante de la tasa adicional de estabilizacién de empleo temporal
prevista en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre de 2021, publicada mediante Resolucion
de 13 de mayo de 2022 (BOCM de 26 de mayo), modificada por resolucion de 12 de
septiembre de 2022 (BOCM de 21 de septiembre), con el fin de cumplir con el objetivo
de estabilizacién dentro de los plazos previstos en la normativa de caracter general, esta
Gerencia en uso de las atribuciones que, en materia de personal, tiene delegadas por
Resolucién del Rector de fecha 19 de marzo de 2018 (BOCM de 28 de marzo), resuelve:

Primero.

Modificar la convocatoria aprobada mediante Resolucion de 7 de octubre de 2021,
asi como sus anexos, que queda redactada en el anexo.

Segundo.

Reabrir el plazo de presentacion de solicitudes que sera de veinte dias habiles que
comenzara a contarse a partir del dia siguiente al de la publicacién de la presente
resolucion en el «Boletin Oficial del Estado».

Tercero.

Las solicitudes presentadas en el plazo establecido en la Resolucién de 7 de octubre
de 2021 conservaran su validez y produciran todos los efectos previstos en la Base
Quinta de la convocatoria, salvo que la persona interesada manifieste su renuncia
expresa a participar en el proceso convocado.

A los efectos de la acreditacion de los méritos a valorar en la fase de concurso
regulada en la Base Octava de la convocatoria, la documentacién acreditativa de los
meéritos ira referida al dltimo dia del plazo de presentacién de solicitudes del nuevo plazo.

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso administrativo, a partir del dia siguiente a su
publicacién, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Madrid. Sin perjuicio
de lo anterior, la presente resolucidn podra ser recurrida, potestativamente, en reposicion
ante el Gerente en el plazo de un mes. En este caso, no podra interponerse recurso
contencioso administrativo hasta que sea resuelto expresamente o se haya producido la
desestimacion presunta del recurso de reposicion interpuesto.

Alcald de Henares, 17 de noviembre de 2022.—El Rector, P.D. (Resolucion de 29 de
marzo de 2022), el Gerente, Luis Javier Mediero Oslé.
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ANEXO

En cumplimiento de los Estatutos de la Universidad de Alcalda aprobados por
Decreto 221/2003, de 23 de octubre y modificados por Decreto 18/2012, de 26 de enero
con el fin de atender las necesidades de Personal de Administracion y Servicios de esta
Universidad y en virtud de la:

— Resolucién de 2 de noviembre de 2017, de la Universidad de Alcala, por la que se
acuerda publicar la Oferta de Empleo de Personal de Administracion y Servicios para el
afio 2017 (BOCM de 20 de noviembre).

— Resolucion de 20 de septiembre de 2018, de la Universidad de Alcala, por la que
se publica la Oferta de Empleo Publico de personal de administracion y servicios
resultante de la tasa adicional prevista en la Ley 3/2017, de 27 de junio, de Presupuestos
Generales del Estado para el afio 2017, asi como la tasa de reposicion de efectivos
prevista en la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del Estado para el
afio 2018 (BOCM de 15 de octubre de 2018).

— Resolucién de 19 de marzo de 2019, de la Universidad de Alcala, por la que se
publica la Oferta de Empleo Publico de personal de administracion y servicios resultante
de la tasa adicional prevista en la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales
del Estado para el afio 2018 (BOCM 8 de abril de 2019).

— Resolucién de 4 de noviembre de 2019, de la Universidad de Alcala, por la que se
publica la Oferta de Empleo Publico de personal de administracion y servicios para el
afio 2019 resultante de la tasa de reposicién de efectivos prevista en la Ley 6/2018, de 3
de julio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2018 (BOCM de 15 de
noviembre de 2019).

— Resolucion de 5 de noviembre de 2020 de la Universidad de Alcala por la que se
publica la Oferta de Empleo Publico de personal de administracion y servicios para el
afio 2020 resultante de la tasa de reposicién de efectivos prevista en la Ley 6/2018, de 3
de julio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2018 (BOCM de 18 de
noviembre de 2020).

— Resolucién de 30 de septiembre de 2021 de la Universidad de Alcala por la que
se publica la Oferta de Empleo Publico de personal de administracion y servicios para el
afio 2021 resultante de la tasa de reposicion de efectivos prevista en la Ley 11/2020,
de 30 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2021 (BOCM
de 4 de octubre de 2021).

— Resolucion de 13 de mayo de 2022, de la Universidad de Alcala (BOCM de 26 de
mayo), por la que se publica la Oferta de Empleo Publico de Personal de Administracion
y Servicios para el afio 2022 resultante de la tasa adicional prevista en la Ley 20/2021,
de 28 de diciembre, de Medidas Urgentes para la Reducciéon de la Temporalidad en el
Empleo Publico, modificada por Resolucion de 12 septiembre de 2022 (BOCM de 21 de
septiembre).

Esta Gerencia en uso de las atribuciones que, en materia de personal, tiene
delegadas por Resolucion del Rector de fecha 19 de marzo de 2018 (BOCM de 28 de
marzo), garantizando el respeto a los principios de publicidad, mérito, capacidad,
igualdad, libre concurrencia y transparencia, resuelve:

Convocar pruebas selectivas para el ingreso en la Escala Auxiliar Administrativa,
grupo C, subgrupo C2, por turno libre, con sujecion a las siguientes bases:

Primera. Normas generales.

1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir ochenta y cuatro plazas por el
sistema de concurso-oposicion, por el sistema turno libre, para el acceso a la Escala
Auxiliar Administrativa, Grupo C, Subgrupo C2 de la Universidad de Alcala. Del total de
las plazas se reservan seis plazas para ser cubiertas por personas con grado de
discapacidad igual o superior al 33 por ciento.
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En el supuesto de que alguna de las personas aspirantes con discapacidad que se
haya presentado por el cupo de reserva de personas con discapacidad superase el
ejercicio correspondiente, pero no obtuviera plaza y su puntuacién fuera superior a la
obtenida por otras personas aspirantes del sistema de acceso general, sera incluido por
su orden de puntuacion en el sistema de acceso general.

Las plazas reservadas para personas con discapacidad, en caso de quedar
desiertas, se acumularan a las plazas del cupo general.

2. La distribucion de las plazas, de acuerdo a las Ofertas de Empleo Publico
referidas, es la siguiente:

— Una plaza correspondiente a la tasa de reposicion de la Oferta de Empleo Publico
para el afio 2017.

— Una plaza correspondiente a la tasa adicional de la Oferta de Empleo Publico para
el afio 2017 (F00020).

— Doce plazas correspondientes a la tasa ordinaria de reposicién de la Oferta de
Empleo Puablico para el afio 2018.

— Seis plazas correspondientes a la tasa adicional de la Oferta de Empleo Publico
para el afio 2018 (FO0062, FAX039, FAX042, FO0035, FAX020, FO0067).

— Diecisiete plazas correspondientes a la tasa ordinaria de reposicion de la Oferta
de Empleo Publico para el afio 2019.

— Seis plazas correspondientes a la tasa ordinaria de reposicion de la Oferta de
Empleo Puablico para el afio 2020.

— Veintisiete plazas correspondientes a la tasa de reposicion de la Oferta de Empleo
Puablico para el afio 2021.

— Catorce plazas correspondientes a la tasa de reposicion adicional de la Oferta de
Empleo Puablico para el afio 2022.

3. A las presentes pruebas les serd de aplicaciéon: el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio; 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 Administraciéon General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles del
Estado; el Real Decreto 543/2001, de 18 de mayo, sobre acceso al empleo publico de la
Administracion General del Estado y sus Organismos publicos de nacionales de otros
Estados a los que es de aplicacién el derecho a la libre circulacién de trabajadores; los
Estatutos de la Universidad de Alcala aprobados por Decreto 221/2003, de 23 de octubre
y modificados por Decreto 18/2012, de 26 de enero; Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad; Acuerdo de fecha de 12 de mayo de 2022, de
la Comisidn paritaria de seguimiento, desarrollo e interpretacion del Il Acuerdo sobre las
condiciones de trabajo del Personal funcionario de administracion y servicios de las
universidades publicas madrilefias, sobre las convocatorias de oferta publica de empleo,
en aplicacion de la tasa adicional para la estabilizacion del empleo temporal,
contemplada en las leyes 3/2017 y 6/2018, de Presupuestos generales del Estado
para 2017 y 2018, en el Real Decreto-ley 14/2021 y en la Ley 20/2021, de Medidas
urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico, asi como lo
dispuesto en las bases de la presente convocatoria.

4. EIl sistema de seleccién de las personas aspirantes sera el de concurso-
oposicion.

5. Salvo en los casos excepcionalmente previstos por la Ley, todos los plazos
establecidos en la convocatoria se entenderan referidos a dias habiles.

6. El programa que ha de regir estas pruebas es el que figura en el anexo | de esta
convocatoria.
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7. El ejercicio de la fase de oposicion y sus puntuaciones, asi como la valoracién de
los méritos de la fase de concurso, se especifican en el anexo Il de la convocatoria.

8. La publicacion de la presente convocatoria se realizara en el «Boletin Oficial de
la Comunidad de Madrid», en el «Boletin Oficial del Estado» y en la pagina web de la
Universidad de Alcala: https://www.uah.es/es/empleo-publico/PAS/funcionario/

9. La publicacion en el «Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid» sera la que
determine los plazos a efectos de presentacion de solicitudes, asi como de posibles
impugnaciones o recursos.

Los sucesivos actos y resoluciones que sean objeto de publicacion lo seran en la
citada pagina.

Segunda. Requisitos de admisién de las personas aspirantes.
Como requisitos de admisién al proceso selectivo se establecen los siguientes:
1. Nacionalidad. Debera concurrir alguna de las siguientes circunstancias:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) Ser nacional de cualquiera de los Estados Miembros de la Unién Europea.

c) El conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados
de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar los descendientes
menores de veintitn afios o mayores de dicha edad que sean dependientes.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacibn de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea vy ratificados por Espafia en los que sea
de aplicacién la libre circulacion de trabajadores.

2. Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder en su caso de la edad
maxima de jubilacion forzosa.

3. Habilitaciéon: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser
nacional de otro Estado, deberd acreditar no hallarse inhabilitado/a en situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

4. Titulacion: Estar en posesion de la titulacion de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria o equivalente de conformidad con el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico. Se estard a lo dispuesto en la Orden
EDU/1603/2009, de 10 de junio, BOE de 17 de junio de 2009, por el que se establecen
equivalencias con titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de
Bachiller regulados en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada
mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estar en posesion de la
credencial que justifique su homologacion o, en su caso, del correspondiente certificado
de equivalencias.

5. Poseer la capacidad funcional que sea necesaria para el desempefio de las
correspondientes funciones o tareas propias de la Escala.

6. Las personas que concurran por el cupo de discapacidad deberan tener
legalmente reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100.

Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse el dia de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de
la toma de posesién como personal funcionario en la Escala convocada.
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Tercera. Personas aspirantes que concurran por el turno de discapacidad.

Las personas aspirantes que concurran por el turno de discapacidad deberan poseer
un grado de discapacidad legalmente reconocido igual o superior al 33 por 100 y reunir,
ademas, todos los requisitos de la Base Segunda de la presente convocatoria en los
extremos referidos al proceso selectivo. Igualmente, deberan indicar en su solicitud que
desean participar por el turno de discapacidad e indicar el porcentaje, que debera ser
acreditado mediante certificado expedido al efecto por los Organos Técnicos de la
Administracién Publica competente. Quienes soliciten participar por el turno de reserva
de personas con discapacidad Unicamente podran presentarse por este turno.

Las personas aspirantes con discapacidad deberan indicar en la solicitud las posibles
adaptaciones en tiempo y medios para la realizacion del ejercicio en que esta adaptacién
sea necesaria, debiendo adjuntar al efecto obligatoriamente Dictamen Técnico
Facultativo emitido por el érgano técnico de calificacién del grado de discapacidad
competente, acreditando de forma fehaciente, la/s deficiencia/s permanentes que han
dado origen al grado de discapacidad reconocido, a efectos de que el Tribunal pueda
valorar con objetividad la procedencia o no de la concesién de la adaptacion solicitada.

A tal efecto, el érgano de seleccion podra requerir, a lo largo de todo el proceso
selectivo, la colaboracion necesaria de los Organos Técnicos de la Administracion
Pablica competente en materia de discapacidad o de Servicios Sociales o Bienestar
Social.

Cuarta. Solicitudes, plazos y formas de presentacion.

1. El modelo de solicitud es el que figura en el anexo Ill de esta convocatoria. En el
anexo |V se detallan las instrucciones para su cumplimentacion.

La solicitud puede obtenerse en las siguientes direcciones de la pagina web de la
Universidad:

— https://lwww.uah.es/es/empleo-publico/PAS/impresos/index.html.
2. La solicitud cumplimentada y firmada podra presentarse en:

a) Preferentemente en la Sede Electrénica de la Universidad de Alcala (https://
sede.uah.es/). Las personas interesadas deberan contar con certificado electrénico.

b) Cualquiera de los cuatro puntos del Servicio de Registro de la Universidad de
Alcala:

— Registro Central del Rectorado: Plaza de San Diego, s/n (Colegio San lldefonso)
Alcala de Henares (Madrid).

— Registro Auxiliar de la Facultad de Medicina: Campus Universitario, Ctra. Madrid-
Barcelona, Km 33,600, Alcala de Henares (Madrid).

— Registro Auxiliar Multidepartamental: C/ Cifuentes, 28, Guadalajara.

— Registro Auxiliar Hospital Ramoén y Cajal: Crta. de Colmenar Viejo, km 9,100, Madrid.

¢) Cualquiera de los lugares y formas previstas en el articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

El plazo de presentacion sera de veinte dias a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid».

En el caso de incidencia técnica del Registro Electrénico o de la pagina web, en los
términos del articulo 32.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que imposibilite el
funcionamiento ordinario del sistema, la Universidad de Alcald podra determinar una
ampliacién de los plazos no vencidos. Tanto la incidencia técnica acontecida como la
ampliacién concreta del plazo no vencido debera publicarse en la pagina web.
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3. Documentacion que se acompafiara a la solicitud:

3.1 Las personas con nacionalidad espafiola deberan presentar el Documento
Nacional de Identidad en vigor y las personas extranjeras deberan presentar el
documento que acredite su nacionalidad y, en su caso, los documentos que acrediten
alguna de las circunstancias previstas en Base Segunda.l de la convocatoria en virtud
de las cuales puede participar en la presente convocatoria.

3.2 Las personas aspirantes que concurran por el turno de discapacidad deberan
acreditar su grado de discapacidad mediante certificado expedido por el érgano de la
Administracién Publica competente.

3.3 Las personas aspirantes que soliciten adaptacion de tiempo y/o medios
deberan hacerlo en la solicitud, adjuntando ademas el Dictamen Técnico Facultativo
emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de minusvalia competente.

3.4 Tasas por derechos de examen: de conformidad con el texto refundido de la Ley
de Tasas y Precios Publicos de la Comunidad de Madrid, aprobados por el Decreto
Legislativo 1/2002, de 24 de octubre (BOCM de 29 de octubre) deberd acompafiarse
comprobante del pago de los derechos de examen, por importe de 14,11 euros, que
seran ingresados en cualquier oficina del Banco Santander en la cuenta: ES03 0049
6692 8727 1621 6204 o mediante transferencia desde cualquier entidad bancaria,
indicando «Universidad de Alcala. Derechos de examens.

El impago de la tasa por derechos de examen en su cuantia integra constituirda causa
de exclusién del proceso selectivo.

De conformidad con el citado Texto Refundido de la Ley de Tasas y Precios Publicos
de la Comunidad de Madrid estaran exentas del pago de esta tasa, debiéndose
acompafiar la acreditacion oportuna a la solicitud:

— Las personas desempleadas que figuren en los Servicios Publicos de Empleo,
como demandantes de empleo con una antigiiedad minima de 6 meses, referida a la
fecha de la publicacion de la correspondiente convocatoria de pruebas selectivas en el
«Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid».

— Las personas con discapacidad de grado igual o superior al 33 por 100.

— Las victimas del terrorismo, sus conyuges e hijos.

— Las victimas de violencia de género.

— Las familias numerosas, en los siguientes términos:

a) 100 por 100 de exencion a los miembros de familias de categoria especial.
b) 50 por 100 de exencion a los miembros de familias de categoria general.

A efectos de acreditar la exencion total, o en su caso, parcial del pago de la tasa, las
personas aspirantes deberan presentar, junto con la solicitud de participacion, copia de la
siguiente documentacion:

a) Las personas desempleadas: Informe expedido por los servicios publicos de
empleo del periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo con una
antigiedad minima de seis meses inmediatamente anteriores a la fecha de publicacién
de esta convocatoria en el «Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid».

b) Las personas con discapacidad: Certificado acreditativo de tal condicién y del
grado de discapacidad expedido por el 6rgano de la Administracién Pablica competente.

c) Las victimas del terrorismo, sus conyuges e hijos: Certificado acreditativo de tal
condicién expedido por el 6rgano competente del Ministerio del Interior.

d) Las victimas de violencia de género: Resolucion judicial u orden de proteccion
dictada a favor de la victima, o informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de
indicios de ser victima de violencia de género, hasta tanto se dicte la orden de
proteccion, o cualquier otra documentacion acreditativa de tal condicion de conformidad
con la normativa vigente en la materia.
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e) Las personas integrantes de familias numerosas de categoria general o especial:
Titulo vigente acreditativo de tal condicion, expedido por el érgano competente de la
Comunidad Auténoma correspondiente.

En ningln caso, la presentacion y pago de la tasa de los derechos de examen
supondrd la sustitucién del trdmite de presentacién, en tiempo y forma, de la solicitud.

Procedera la devolucion de la tasa cuando no se realice su hecho imponible por
causas no imputables al sujeto pasivo, o cuando los ingresos se declaren indebidos por
resolucion o sentencia firme.

3.5 Declaracion responsable, debidamente cumplimentada y firmada, recogida en
el anexo VII.

4. En esta fase de presentacion de la solicitud de participacién en el proceso
selectivo no se acompafiara documentacion alguna acreditativa de los méritos a valorar
en la fase de concurso.

5. Causas de exclusion del proceso:

a) El incumplimiento de los requisitos de participacién establecidos en la presente
convocatoria.

b) La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma.

¢) La falta de pago integro en plazo de la tasa correspondiente por derechos de
examen, la falta de justificacion de su abono, o la falta de justificacion de encontrarse
exento total o parcial de este pago.

d) La falta de subsanacion, si procede, en el plazo establecido para ello.

e) La falta de firma en la solicitud.

6. Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar
en sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito
motivado, dirigido al Gerente, dentro del plazo establecido en esta Base Cuarta. 2 para la
presentacion de solicitudes.

Quinta. Relacion de personas admitidas y excluidas.

1. Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Gerente de la
Universidad de Alcald, dictara resolucion, declarando aprobadas las listas provisionales
de las personas admitidas y excluidas indicando las causas de su exclusion. Las listas
provisionales de las personas admitidas y excluidas se publicaran en la pagina web de la
Universidad de Alcal&: https://www.uah.es/es/empleo-publico/PAS/funcionario/.

2. Las personas aspirantes que figuren en la lista de personas excluidas o las que
no figuren en las relaciones provisionales de personas admitidas ni excluidas,
dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de su
publicacién, para poder subsanar el defecto que haya motivado la exclusion.

3. Transcurrido el plazo de subsanacién, el Gerente hara publica la relacién
definitiva de personas admitidas al proceso selectivo, la cual pondra fin a la via
administrativa, a los efectos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Contra dicha
resolucién podra interponerse, con caracter potestativo, recurso de reposicién ante el
Gerente de la Universidad de Alcald en el plazo de un mes desde su publicacién en la
pagina web o bien recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses desde
su publicacién, ante los Juzgados de lo contencioso-administrativo. En caso de
interponer recurso de reposicion no se podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido la
desestimacién presunta del mismo.
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Sexta. Tribunal de seleccioén.

1. El Tribunal de este proceso selectivo es el que figura como anexo V de esta
convocatoria.

La composicién del Tribunal deberd ajustarse al principio de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y tenderd a la paridad entre hombres y mujeres, en
cumplimiento de lo que establece el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la Ilgualdad Efectiva de Mujeres y Hombres; el articulo 60.1 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el cual se aprueba el texto refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico y el Plan de igualdad de oportunidades para el
personal de la Universidad de Alcala (aprobado en Consejo de Gobierno el 25 de junio
de 2015).

2. Las personas integrantes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Presidencia del mismo, cuando concurran en ellos circunstancias de
las previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, o si hubiesen realizado tareas de preparacién de personas aspirantes
a pruebas selectivas de acceso a la Funcién Publica en los cinco afios anteriores a la
publicacién de esta convocatoria.

La Presidencia solicitard la declaracion expresa de no hallarse incursos en las
circunstancias previstas en el articulo anteriormente citado de la Ley 40/2015. Asimismo,
las personas aspirantes podran recusar a las personas integrantes del Tribunal cuando
concurran las circunstancias anteriormente mencionadas, de conformidad con lo
establecido en el articulo 24 de la misma Ley.

Con anterioridad al inicio de las pruebas selectivas, el Gerente publicara la resolucion
por la que se nombren a las personas integrantes del Tribunal calificador que hayan de
sustituir a las que hayan perdido su condicién por alguna de las causas previstas en la
presente base.

3. En el desarrollo del proceso selectivo corresponde al Tribunal la aplicacién e
interpretacién de estas bases, asi como la consideracidn, verificacion y apreciacion de
las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del ejercicio, adoptando al respecto
las decisiones motivadas que estime convenientes. El Tribunal se ajustard en todo
momento a lo dispuesto en las presentes bases y a lo establecido en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Puablicas y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y
al Acuerdo de 18 de julio de 2022 de la Junta de Personal y de la Gerencia de la
Universidad de Alcala por el que se aprueban y hacen publicos los criterios para la
confeccidn, custodia y calificacién de los ejercicios de las pruebas selectivas objeto de
las convocatorias para el ingreso y promocién de personal de administracion y servicios
funcionario de la Universidad de Alcalé.

El Tribunal actuara con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad
técnica y sus miembros seran personalmente responsables de la transparencia y
objetividad del procedimiento, de la confidencialidad de la prueba de conocimientos a
realizar, del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos
establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

De cada sesion que celebre el Tribunal, se levantara acta por el/lla Secretario/a.
Dichas actas se aprobaran por el Tribunal en la misma o siguiente sesién, siendo
firmadas por el/la Secretario/a con el Visto Bueno de la Presidencia. Asimismo, dichas
actas podran ser firmadas por el resto de las personas integrantes del Tribunal.

4. El Tribunal se constituird4, previa convocatoria de la Presidencia, en el plazo
maximo de 30 dias a partir de su designacién, con la asistencia del/de la Presidente/a y
del/de la Secretario/a, o en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de
sus miembros. En dicha sesion se adoptaran las decisiones que le corresponden en
orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

5. A partir de la constitucién, el Tribunal para actuar validamente requerira la
asistencia del/de la Presidente/a y del/de la Secretario/a, 0 en su caso, de quienes les
suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros. En el caso de ausencia del
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Presidente/a y del Secretario/a titular o suplente, por causa sobrevenida, éstos seran
sustituidos por los vocales titulares y/o suplentes.

Solo podran actuar concurrentemente, los miembros titulares y suplentes, el dia de la
constitucion del Tribunal, el dia de la realizacion de las pruebas, o cuando el elevado
namero de aspirantes asi lo exija.

6. Los actos dictados por el Tribunal calificador durante el desarrollo del proceso
selectivo solamente podran ser objeto de recurso cuando, por su naturaleza, puedan ser
considerados definitivos o de tramite cualificado, conforme al articulo 112.1 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Pdublicas, pudiendo en este caso las personas aspirantes afectadas
interponer recurso de alzada, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la
publicacién o notificacion del acto, ante el Gerente de la Universidad.

7. El Tribunal podra solicitar el nombramiento de personal colaborador o de
personal asesor especialista que estime necesario para el desarrollo de las pruebas. A
éstos les sera de aplicacion las mismas prohibiciones de participacion y causas de
abstencion y recusacion que a los miembros de los drganos de seleccion.

8. EIl Tribunal adoptara las medidas precisas para que en aquellos casos que
resulte necesario, las personas aspirantes con discapacidad gocen de similares
condiciones para la realizaciéon del ejercicio que el resto de las personas participantes.
En este sentido, se estableceran las adaptaciones posibles en tiempo y medios para su
realizacion para las personas con discapacidad que asi lo hayan indicado en su solicitud.

9. A efectos de comunicacion y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en la
Gerencia de la Universidad de Alcala, Plaza San Diego s/n, C.P. 28801 Alcala de
Henares (Madrid).

10. Las personas integrantes del Tribunal devengardn las asistencias
correspondientes, de conformidad con lo establecido en los articulos 27 y 30 del Real
Decreto 462/2002 de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del Servicio.

Séptima. Procedimiento de seleccion.

1. El procedimiento de seleccién se realizara a través del sistema de concurso-
oposicién, con la prueba y puntuaciones que se especifican en el anexo Il de esta
convocatoria. La fase de concurso sélo se valorara a las personas aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion.

2. La publicacién del anuncio de celebracion del ejercicio, asi como la de la lista de
personas aprobadas de los mismos, se efectuara en la pagina web de la Universidad de
Alcala, ademas de en cualquier otro lugar que el Tribunal considere, en su caso, para su
mejor difusion.

Octava. Desarrollo del proceso selectivo.
Fase de oposicion:

1. El orden de actuacion de las personas aspirantes se iniciara alfabéticamente por
el primer apellido que comience por la letra «<E» de conformidad con la Resolucién de 9
de marzo de 2021, de la Direccién General de la Funcion Publica de la Comunidad de
Madrid («Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid» de 29 de abril de 2021) por la que
se publicd el resultado del sorteo efectuado con objeto de determinar el orden de
actuacion de las personas aspirantes en los procesos selectivos derivados de la Oferta
de Empleo Publico de la Comunidad de Madrid para 2021.

2. Las personas admitidas seran convocadas para el ejercicio en llamamiento
unico, debiendo comparecer al acto al que hayan sido convocadas en el correspondiente
anuncio publico.

Quedaran decaidas en su derecho y excluidas del proceso las personas que no
comparezcan, salvo en los casos alegados y justificados y liboremente apreciados por el
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Tribunal con anterioridad a la realizacion del ejercicio, debiendo el Tribunal adoptar la
resolucion motivada a tal efecto.

A estos efectos, las mujeres embarazadas que prevean la coincidencia del parto con
las fechas de realizacion de cualquiera del ejercicio por las circunstancias derivadas de
su avanzado estado de gestién o, eventualmente, en los primeros dias del puerperio,
podran ponerlo en conocimiento del Tribunal, adjuntado a la comunicacion el
correspondiente informe médico oficial. La comunicacion deberé realizarse dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes al anuncio de la fecha del examen e implicara el
consentimiento de la interesada para permitir el acceso del Tribunal o del 6rgano
convocante a los datos médicos necesarios relacionados con su situacion.

El Tribunal, basandose en la informacién recibida, acordara si procede o no realizar
la prueba en un lugar alternativo, aplazarla o adoptar ambas medidas conjuntamente.

3. En cualquier momento, los miembros del Tribunal podran requerir a las personas
aspirantes la acreditacion de su identidad.

4. En los casos que sea procedente, se adoptaran por el Tribunal, las medidas
oportunas para garantizar que el ejercicio sea corregido sin que se conozca la identidad
de las personas aspirantes. Aquellos ejercicios en los que figuren nombre, marcas o
signos que permitan identificar a las mismas no seran objeto de calificacion.

5. EIl Tribunal, en el caso de ejercicios tipo test o casos practicos de respuestas
alternativas, hard publico el ejercicio y las plantillas de correccion, en el plazo de 24
horas siguientes a la realizacion de cada ejercicio por parte de las personas aspirantes,
quienes dispondran de un plazo de tres dias para formular alegaciones contra las
mismas. Transcurrido dicho plazo de alegaciones, el Tribunal hara publica la plantilla
definitiva de respuestas.

6. EIl Tribunal, tras la finalizacion del ejercicio, publicara la relacion provisional de
puntuaciones obtenidas. Las personas aspirantes dispondran de un plazo de tres dias
habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las relaciones provisionales
de las puntuaciones, para formular alegaciones.

7. El Tribunal, una vez analizadas las alegaciones presentadas, en su caso,
publicara la resolucion con la relacién definitiva de las puntuaciones obtenidas por todas
las personas aspirantes en el ejercicio. Contra dicha relacion definitiva se podra
interponer recurso de alzada ante el Gerente de la Universidad de Alcala en el plazo de
un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion en la pagina web.

Fase de concurso:

8. En la fase de concurso, que no sera eliminatoria, se valoraran los méritos y la
experiencia acreditada documentalmente.

A tal fin, las personas aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion
dispondran de un plazo de diez dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de la
publicacién del Acuerdo del Tribunal por el que se publique la relacion definitiva de
personas que han superado la fase de oposicién, para presentar, por las vias sefialadas
en la Base Cuarta.2, la documentacion acreditativa de los méritos a valorar, referidos
siempre al Gltimo dia de presentacion de solicitudes.

Documentacion a presentar en la fase de concurso:

— Titulacion académica superior a la exigida en la Base Segunda de la presente
convocatoria.

— Documentacion acreditativa de los méritos a valorar en la fase de concurso que se
detallara en el formulario que se incluye en el anexo VI, en el que constaran
debidamente relacionados y foliados cuantos documentos sean entregados.

9. Larelacion provisional de puntuaciones de méritos serd publicada por el Tribunal
y, contra la misma, las personas aspirantes podradn presentar alegaciones ante el
Tribunal en el plazo de tres dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de su
publicacién en la pagina web. Tras analizar las alegaciones presentadas, en su caso, el
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Tribunal hara publica la relacién definitiva de puntuaciones, contra la que cabra
interponer recurso de alzada ante el Gerente de la Universidad de Alcala en el plazo de
un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion.

Puntuacion final:

10. La relacion definitiva de personas aspirantes que han superado el proceso
selectivo y, por tanto, que han obtenido plaza, resultard de la suma de las puntuaciones
obtenidas en la fase de oposicion y de las puntuaciones correspondientes a la fase de
concurso y encontrarse, por orden de puntuacion, dentro del nimero maximo de plazas
convocadas.

11. En el supuesto de que alguna de las personas aspirantes con discapacidad se
haya presentado por el cupo de reserva de personas con discapacidad y superase el
ejercicio correspondiente, pero no obtuviera plaza y su puntuacién fuera superior a la
obtenida por otras personas aspirantes del sistema de turno libre, serd incluida por su
orden de puntuacién en dicho turno libre.

12. En el caso de empate en la puntuacion global de proceso selectivo, el criterio
comun de desempate sera el cémputo global de los servicios prestados en la
Universidad de Alcald en la Escala Auxiliar Administrativa, bien como personal
funcionario de carrera o interino, o como personal laboral con funciones propias de la
Escala Auxiliar Administrativa.

En el caso de empate entre personas aspirantes que concurren por el cupo de
discapacidad, se aplicara el criterio de prelacion general citado anteriormente.

Novena. Resolucion del proceso y presentacion de documentacion.

A propuesta del Tribunal, el Gerente dictard Resolucién declarando las personas
aspirantes que han superado el proceso selectivo que sera publicada en la pagina web.
Las personas dispondran de un plazo de veinte dias habiles, desde el dia siguiente al de
la publicacién oficial, para la presentacion por cualquiera de las vias establecidas en la
Base Cuarta.2, de la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos
exigidos en la Base Segunda que se relacionan a continuacion:

— Original del Documento Nacional de Identidad o equivalente y, en su caso, de la
demas documentacion que fuera precisa a efectos de acreditar el cumplimiento de los
requisitos de edad y nacionalidad. Documento nacional de identidad

— Original de la titulacion exigida.

— Original de la titulacion exigida en la convocatoria o certificacion académica que
acredite haber realizado todos los estudios para la obtencion del titulo, o titulacién
académica de nivel superior al exigido en la convocatoria.

— Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado/a
para el ejercicio de funciones publicas. Las personas aspirantes que no posean la
nacionalidad espafiola deberan presentar, ademas de la declaracién relativa al Estado
Espafiol, declaracion jurada o promesa de no estar sometidos a sancion disciplinaria o
condena penal que impidan en su Estado el acceso a la Funcion Publica.

— Las personas aspirantes con discapacidad deberan aportar original y copia del
certificado vigente acreditativo de tal condicion, expedido al efecto por los Organos
Técnicos de la Administracién Publica competente.

Quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentaran la
documentacién o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos sefialados en la Base Segunda no podran ser nombrados personal funcionario
de carrera y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubieren incurrido por falsedad en la solicitud inicial.
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Décima. Oferta de plazas.

La adjudicacién de las plazas a las personas que superen el proceso selectivo se
efectuard de acuerdo con la puntuacién obtenida, segln la peticién de destino, a la vista
de los puestos de trabajo vacantes que se oferten.

Para asegurar la cobertura de las plazas convocadas que se adjudicaran segun el
orden obtenido en el proceso selectivo, el 6rgano convocante podra requerir a los
tribunales calificadores una relacibn complementaria de las personas aspirantes
aprobadas que sigan a las propuestas hasta completar el total de las plazas convocadas,
para su posible nombramiento como personal funcionario de carrera cuando se produzca
alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que se registre renuncia expresa de alguna de las personas aspirantes que ha
superado el proceso selectivo antes de su nombramiento como personal funcionario de
carrera o de la toma de posesion del puesto adjudicado.

b) Que alguna persona aspirante que ha superado el proceso selectivo no presente
la documentacidn exigida o del examen de ésta se deduzca que carece de los requisitos
establecidos en la convocatoria.

c) Cualquier otra causa, debidamente acreditada, que impida de manera definitiva
su nombramiento como personal funcionario de carrera.

En este supuesto, las personas aspirantes incluidas en esta relacion complementaria
deberan presentar la documentacion acreditativa que se detalla en la Base Novena, en el
plazo de tres dias habiles desde el dia siguiente al de su publicacion en la pagina web de
la Universidad.

Undécima. Nombramiento y toma de posesion en la Escala.

Una vez comprobado que las personas que han superado el proceso rednen los
requisitos establecidos en la Base Segunda de la presente convocatoria, el Gerente
dictara Resolucién por la que seran nombradas personal funcionario de carrera de la
Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad de Alcala, que sera publicada en el
«Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid», con expresién del destino adjudicado.

La toma de posesion se efectuara en el plazo de un mes, a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion de la Resolucién del nombramiento.

Las personas que han superado el proceso selectivo seran sometidas a
reconocimiento médico de acuerdo con la legislacion vigente en esta materia.

La relacion laboral del trabajador indefinido no fijo vinculado a la plaza F00020,
creada en ejecucion y cumplimiento de Sentencia Judicial dictada por el Juzgado de lo
Social n.° 23 de Madrid, de 30 de mayo de 2012, con numero de Autos 1183/2011,
mediante Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Alcala de 25 de
septiembre de 2014 y publicada en el BOCM n.° 243, de 13 de octubre de 2014,
finalizard en caso de no superar el presente proceso selectivo.

Duodécima. Lista de espera para el nombramiento de personal funcionario interino de
la Escala.

A los efectos de seleccién de personal funcionario interino para la Escala convocada,
el Tribunal elaborara una lista de espera con aquellas personas aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion.

En todo caso, el orden de las personas aspirantes que compondran la lista de espera
vendra determinado conforme a la puntuacién total obtenida sumadas la fase de
oposicién mas la fase de concurso, ordenadas de mayor a menor. Los empates seran
dirimidos conforme el procedimiento establecido en la Base Octava.l2 de la
convocatoria.
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Asimismo, el personal funcionario interino, deberd acreditar previamente a su
nombramiento, que relne todos y cada uno de los requisitos enumerados en la Base
Segunda de la convocatoria.

La Resolucion del Gerente con la lista de espera se publicara en la pagina web de la
Universidad el mismo dia que se publique en el «Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid» la Resolucién por la que se proceda a nombrar al personal funcionario de
carrera de la Escala convocada.

La lista de espera surtira efectos a partir del dia siguiente a su publicacién en la
pagina web expirando la vigencia de las anteriores, si las hubiere.

La lista de espera se gestionara de conformidad con los Criterios para la gestion de
las listas de espera/bolsas de trabajo para contrataciones de caracter temporal de PAS
laboral y nombramientos de personal funcionario interino, en la Universidad de Alcala,
firmados por la Gerencia, Junta de Personal y Comité de Empresa de 1 de octubre
de 2015.

Decimotercera. Norma final.

Las personas participantes en estas pruebas selectivas se someten a las bases de
esta convocatoria y a las decisiones que adopte el Tribunal, sin perjuicio de que pueden
interponer los recursos correspondientes. La presente Resolucion pone fin a la via
administrativa y contra la misma podra interponerse, con caracter potestativo, recurso de
reposicion ante el mismo érgano que la ha dictado, en el plazo de un mes o bien recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante los Juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de Madrid, ambos plazos contados a partir del dia siguiente
a su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado», de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (BOE de 2 de octubre) y en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa (BOE de 14 de julio),
significandose, que en caso de interponer recurso de reposicion, no se podra interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se
haya producido la desestimacion presunta del mismo.

Alcala de Henares, 17 de noviembre de 2022.—El Gerente, Luis Javier Mediero Oslé.

ANEXO |
Programa

Nota: En relacion con las referencias normativas recogidas en el temario, se tendra
en cuenta el derecho vigente en el momento de la realizacion de la prueba.

1. La Constitucion espafiola de 1978: Derechos y deberes fundamentales (Titulo I).

2. Estatutos de la Universidad de Alcala. Titulo Preliminar: De la naturaleza y fines
de la Universidad. Titulo I: De la estructura y gobierno de la Universidad. Titulo VII:
Capitulo 1V: Gestidon econémico-financiera y presupuestaria

3. Estatutos de la Universidad de Alcala: Titulo Il: Del personal docente e
investigador. Titulo Ill: De los estudiantes. Titulo 1V: Del personal de administracion y
servicios. Titulo VIII: De los servicios a la comunidad universitaria.

4. La Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (l): Las funciones
y autonomia de las Universidades. Naturaleza, creacion, reconocimiento y régimen
juridico de las Universidades. La estructura de las Universidades. ElI Gobierno y
representacién de las Universidades Publicas.

5. La Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (Il): Del
profesorado (Titulo IX) Capitulo | De las Universidades publicas

6. Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales: Disposiciones generales (Titulo I). Principios de la
proteccion de datos (Titulo I1). Derechos de las personas (Titulo I11).
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7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Disposiciones Generales (Titulo Preliminar). De los
Interesados en el procedimiento (Titulo I). De la actividad de las Administraciones
Publicas (Titulo Il). De los actos administrativos (Titulo IIl). De las disposiciones sobre el
procedimiento administrativo comun (Titulo IV). De la revisién de los actos en via
administrativa (Titulo V).

8. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo
Preliminar: Disposiciones generales (Capitulo ). De los érganos de Administraciones
Publicas (Capitulo Il.—Seccién 1). Funcionamiento de los érganos colegiados de las
distintas administraciones publicas (Seccion 3-Subseccion 1). Abstencién y recusacion
(Seccidn 4). Funcionamiento electrénico del Sector Publico (Capitulo V).

9. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Buen Gobierno: Transparencia de la actividad publica (Titulo I). EI Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno (Titulo 111).

10. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Capitulo
Il «Derechos y Obligaciones», Capitulo IV «Servicios de Prevencion y Capitulo V
«Consulta y participacion de los trabajadores». Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales de la Universidad de Alcala, aprobado en sesion ordinaria de Consejo de
Gobierno de 30 de marzo de 2017.

11. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y ambito de
aplicacion (Titulo ). Clases de personal (Capitulo | del Titulo Il). Adquisicion y pérdida de
la relacién de servicio (Titulo IV). Derechos y deberes. Cddigo de conducta de los
empleados publicos (Titulo Ill). Régimen disciplinario (Titulo VII).

12. Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio
de las Administraciones Publicas: Principios generales. Ambito de aplicacion. Actividades
publicas (Capitulo Il1). Actividades privadas (Capitulo V).

13. 1l Convenio Colectivo del personal laboral de administracion y servicios de las
Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid: Ambito del convenio (Titulo II).
Condiciones de aplicacion (Titulo Ill). Provision de los puestos de trabajo (Titulo VI).
Regulacion de las bases de las convocatorias (Titulo VII). Suspension del contrato de
trabajo y excedencias (Titulo X). Condiciones econémicas (Titulo Xl).

14. Word 365: Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion,
recuperacion, impresion y control de versiones de documentos. Tablas. Objetos.
Columnas. Encabezado y pie de pagina. Vifietas, numeracion y esquema numerado.
Formato de fuente, parrafo y pagina. Tabulaciones. Disefio de impresion.

15. Excel 365: Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y edicion de
datos. Formulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Gréaficos. Gestién de datos.
Formato de celdas. Formatos condicionales. Disefio de impresion

16. Outlook 365: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.
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ANEXO Il
Descripcion de las pruebas selectivas
Fase de oposicion

La fase de oposicion, que representa el 60 por ciento de la calificacion final, consta
de un ejercicio obligatorio.

Primer ejercicio, de caracter obligatorio consistira en la realizacion de un ejercicio tipo
test con un total de 70 preguntas tedricas:

— 60 preguntas basadas en el contenido de los temas del 1 al 13. Se afiadirdn 5
preguntas adicionales de reserva para sustituir a las preguntas que puedan ser objeto de
anulacion, segun el orden que se presenten en el cuestionario.

— 10 preguntas basadas en el contenido de los temas del 14 al 16. Se afadiran 2
preguntas adicionales de reserva para sustituir a las preguntas que puedan ser objeto de
anulacion, segun el orden que se presenten en el cuestionario.

En este ejercicio:

a) Las preguntas constaran de cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas la correcta.

b) Las respuestas dejadas sin contestar, o en blanco, no penalizaran.

c) Lasrespuestas erréneas penalizaran una décima parte.

El tiempo de realizacion del ejercicio serd de noventa minutos.

El ejercicio se calificara de 0 a 60 puntos. Para superarlo sera necesario obtener una
calificacion minima de 24 puntos.

Para superar la fase de oposicidon sera necesario obtener una calificacion minima
de 24 puntos.

Fase de concurso

Se aplicara a quienes hayan superado la fase de oposicién, representa el 40 por
ciento de la calificacion final del proceso. Se valoraran, hasta un maximo de 40 puntos:

a) Experiencia profesional: La puntuacion maxima sera de 36 puntos:

— Se puntuaran con 0,3 puntos por cada mes completo, hasta un maximo de 36
puntos, los servicios efectivos prestados en el &mbito de la Universidad de Alcald, con
destino en cualquiera de los servicios administrativos, bien como personal funcionario
interino en la Escala Auxiliar Administrativa o como personal laboral con funciones
propias de la Escala Auxiliar Administrativa.

— Se puntuaran con 0,142 puntos por cada mes completo, hasta un maximo de 17
puntos, los servicios efectivos prestados en la Escala Auxiliar Administrativa de otras
universidades publicas de la Comunidad de Madrid, bien como personal funcionario de
carrera o interino, 0 como personal laboral con funciones propias de la Escala Auxiliar
Administrativa.

— Se puntuaran con 0,142 puntos por cada mes completo, hasta un maximo de 17
puntos, los servicios efectivos prestados en otras administraciones publicas en la Escala
Auxiliar Administrativa, bien como personal funcionario de carrera o interino, 0 como
personal laboral con funciones propias de la Escala Auxiliar Administrativa.

b) Titulacion académica oficial: Por estar en posesion de una titulacion académica
superior a la exigida en la Base Segunda de la presente convocatoria, 2,5 puntos.
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c) Por cursos de formacién, relacionados con las areas que se indican a
continuacion, impartidos por centros oficiales reconocidos por el Ministerio de Educacién
y Formacion Profesional, asi como los impartidos por organismos e instituciones oficiales
dependientes de las administraciones publicas y cualquier otro financiado con fondos
publicos. La puntuacion a otorgar sera: 0,2 puntos por hora de formacién hasta un
maximo de 1,5 puntos:

* Archivo.

» Procedimiento Administrativo.

» Gestion Presupuestaria y Econdmica.
Gestion de Personal.

Ofimatica (Word, Excel, Access y Outlook).
» Gestion Académica y Universitaria.
Gestion de la Investigacion.
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ANEXO Il

Solicitud de admisién

DATOS PERSONALES
1. NIF/NIE 2. PRIMER APELLIDO 3. SEGUNDO APELLIDO
4. NOMBRE 5. FECHA DE NACIMIENTO 6. SEXO 7. NACIONALIDAD 8. TELEFONOS DE CONTACTO
Dia Mes Afio [ Homsre
[T 10T 10T O muser

9. DOMICILIO:CALLE O PLAZA Y NUMERO

10. CODIGO POSTAL

11. DOMICILIO:MUNICIPIO

12. DOMICILIO: PROVINCIA

13. DOMICILIO: PAIS

14. DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:

CONVOCATORIA

15. ESCALA, GRUPO PROFESIONAL O CATEGORIA

16. ESPECIALIDAD

17. FORMA DE ACCESO

18. FECHA RESOLUCION CONVOCATORIA

19. RESERVA
DISCAPACIDAD

20. GRADO DE DISCAPACIDAD

(%)

21. EN CASO DE DISCAPACIDAD, ADAPTACION QUE SOLICITA

L]

TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

22. EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA

23. OTROS TIiTULOS OFICIALES:

DATOS A CONSIGNAR SEGUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

A.

Quien firma SOLICITA ser admitido/a alas pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia.

DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne las condiciones para el ingreso en la Funcién Publica y las sefialadas en la convocatoria anteriormente citada,

incluyendo la titulacién exigida, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

Los datos personales aqui recogidos seran tratados por la Universidad de Alcala para gestionar su solicitud durante el proceso selectivo, asi como con fines estadisticos. La base legitima
de dicho tratamiento es la ejecucidn de su solicitud, las obligaciones legales en materia laboral, asi como su consentimiento expreso. Los datos seran cedidos a los érganos publicos
competentes. Mds alla de estos supuestos, los datos no seran cedidos salvo los casos previstos legalmente y se conservaran durante el tiempo legalmente establecido y el necesario
para cumplir con la finalidad. El 6rgano responsable del tratamiento es la Secretaria General de la Universidad de Alcala, ante quien se podran ejercer los correspondientes derechos,
mediante escrito dirigido a la Delegada de Proteccion de Datos (Colegio de San lldefonso, Plaza de San Diego, s/n. 28801 Alcala de Henares. Madrid) o por correo electrénico
(protecciondedatos@uah.es) adjuntando copia del DNI o equivalente. En caso de conflicto, se podra plantear recurso ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. Para una

informacién mas detallada puede consultarse la Politica de Privacidad de la Universidad.

Sr. Gerente de la Universidad de Alcala

Firma de la persona solicitante

EN CASO QUE LA CONVOCATORIA ASI LO ESPECIFIQUE

Justificacion de ingreso de los Derechos de examen.

DATOS BANCARIOS

INGRESO

Importe en euros

|causa rebuccion/ExencION TasA:

IBAN Banco

Sucursal

DC Cuenta

(o] Discapacidad

O Demandante de empleo
O F2 Numerosa General
O F2 Numerosa Especial
O Vvictima de Terrorismo

O Vvictima de violencia de género
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ANEXO IV
Instrucciones para cumplimentar la solicitud para las pruebas selectivas

La solicitud de participacion se realizara teniendo en cuenta las siguientes
instrucciones:

— En el recuadro n.° 15 «Cuerpo, Escala, Grupo profesional o Categoria», se
consignara: Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad de Alcalé.

— En el recuadro n.° 16 «Especialidad»: se cumplimentara la especialidad por la que
se opta sélo en el caso de que la convocatoria incluya especialidades.

— En el recuadro n.° 17 «Forma de acceso»: se consignara la letra mayuscula «L»
(turno libre).

— En el recuadro n.° 18 «Fecha Resolucién convocatoria»: se consignara la fecha de
publicacién la Resolucion de la convocatoria en el «Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid».

— En el recuadro n.° 19 «Reserva Discapacidad»: s6lo para el caso de que la
convocatoria incluya cupo de plazas reservadas a personas con discapacidad, se
marcara una «X» si se opta a estas plazas.

— En el recuadro n.° 20 «Grado de discapacidad»: los aspirantes con discapacidad
deberan indicar el porcentaje de discapacidad que tengan acreditado, y podran solicitar,
expresandolo en el recuadro n.° 21, las posibles adaptaciones de tiempo y medios para
la realizacion del ejercicio en que esta adaptacion sea necesaria.

— En el recuadro n.° 22 «Titulos académicos oficiales exigidos en la convocatoria»:
se hara constar la titulacion que se posee para participar en esta convocatoria.

— En el recuadro n.° 23 «Otros titulos académicos oficiales»: se haran constar, si la
convocatoria lo prevé, los titulos académicos a valorar como méritos.

ANEXO V
Tribunal calificador del proceso selectivo

El Tribunal calificador del proceso selectivo se publicara en la pagina web de la
Universidad de Alcald.
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ANEXO VI

Formulario de aportacién de documentacién para la fase de méritos

Don/Dofia con DNI declara que la
informacién que remite a continuacidn, constituye la documentacidn acreditativa de méritos a valorar en

la fase de concurso de la Escala Auxiliar Administrativa, grupo C, subgrupo C2, comprometiéndose a
aportar los documentos originales bajo requerimiento, al objeto de comprobar la veracidad de los mismos
por el Tribunal de Seleccidn correspondiente.

La presente documentacidn estard debidamente relacionada y foliada y se presentard en los lugares y
formas establecidos en la Base Cuarta de la convocatoria:

MERITOS ALEGADOS DOCUMENTACION ACREDITATIVA PAGINADA

En ,a , de de 202_

Firmado,

Sr. Gerente de la Universidad de Alcala
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ANEXO VII
Declaraciéon responsable

DA D] o b= VT ,CONDNI ..o,
0 = | TN MOVl i
(D101 2 1ox 1 T TR CPioeeei

DECLARO RESPONSABLEMENTE:

1. Que las copias de los documentos aportados a lo largo de todo el proceso en
formato digital son el reflejo veraz y exacto de los documentos existentes en formato
papel que se requieren para formalizar cualquiera de los procedimientos de esta
Universidad de Alcal& tal y como establecen sus normas e instrucciones.

2. Que dispongo de la documentacion original que asi lo acredita y que me
comprometo a presentarla ante la UAH en el momento establecido en el procedimiento
especifico correspondiente, asi como en cualquier momento en que sea requerido para ello.

3. Que conozco que la falta de acreditacion de dichos requisitos, asi como la
inexactitud, falsedad u omisién en cualquier dato que figure en la documentacion
presentada por este medio o la no presentacion de la documentacion que corresponda,
determinara la imposibilidad de continuar con el procedimiento iniciado, quedando sin
efecto las actuaciones realizadas, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles
0 administrativas a que hubiera lugar tal y como se establece en el articulo 69 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

AUTORIZO a la Universidad de Alcala para recabar de otras Administraciones
Publicas los datos, certificados e informes necesarios para comprobar la certeza de los
datos que figuran en los documentos requeridos, asi como sobre la autenticidad de los
documentos cuyas copias se aportan, y cualquier otra informacién que se precise en la
tramitacion del expediente que se insta.

Firmado:

DD i

Los datos personales recogidos seran tratados por la UAH con la finalidad de
gestionar la identificaciéon y autenticacién del interesado en el procedimiento o tramite
administrativo correspondiente ante la UAH, asi como con fines estadisticos. La base
legitima de dicho tratamiento es el propio consentimiento expreso del titular de los datos,
asi como la obligacion legal de la Universidad en cumplimiento de la Ley 39/2015 del
Procedimiento Administrativo Comuin de las Administraciones Publicas. Estos datos no
seran cedidos salvo los casos previstos legalmente y se conservaran durante el tiempo
legalmente establecido y el necesario para cumplir con la finalidad descrita. El 6rgano
responsable del tratamiento es la Secretaria General de la Universidad, ante quien se
podran ejercer los correspondientes derechos, mediante escrito dirigido a la Delegada de
Proteccion de Datos (Colegio de San lldefonso, Plaza de San Diego, s/n. 28801 Alcala
de Henares. Madrid) o por correo electrénico (protecciondedatos@uah.es), adjuntando
copia del DNI o equivalente. En caso de conflicto, se podra plantear recurso ante la
Agencia Espafiola de Proteccién de Datos. Para una informacién mas detallada puede
consultarse la Politica de Privacidad de la Universidad.
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