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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

UNIVERSIDADES

19613  Resolucién de 20 de septiembre de 2024, de la Universidad de Alcala, por la
que se convoca proceso selectivo para la provision, por el sistema general de
acceso libre y promocion interna, de plazas de personal laboral de la
categoria de Técnico Especialista.

En cumplimiento de 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,
con el fin de atender las necesidades de personal técnico, de gestién y de administracién
y servicios laboral de esta Universidad, de conformidad con la Resolucién de 30 de
septiembre de 2021, del Gerente 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; la Ley
Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario; el 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; 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 Administracion General del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles del
Estado; el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba la
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; 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; el Il Convenio Colectivo del
personal laboral de administracion y servicios de las Universidades Publicas de la
Comunidad de Madrid, asi como lo dispuesto en las bases de la presente convocatoria.

Esta Gerencia en uso de las atribuciones que, en materia de personal, tiene
delegadas por Resoluciéon del Rector de fecha 29 de marzo de 2022 (BOCM n.° 94 de 21
de abril), garantizando el respeto a los principios de publicidad, mérito, capacidad,
igualdad, libre concurrencia y transparencia, resuelve convocar pruebas selectivas, para
cubrir cuatro puestos de personal técnico, de gestién y de administracion y servicios de
la Universidad de Alcala, mediante el sistema de concurso-oposicién de promocion
interna y libre, con sujecion a las siguientes

Bases de la convocatoria

Primera. Normas generales.

1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir cuatro puestos vacantes en la
relacion de puestos de trabajo del personal técnico, de gestion y de administracion y
servicios laboral de la Universidad de Alcala, por promocién interna y libre, de la
categoria profesional Técnico Especialista (Serv. e Inf.) Conserje, grupo C, nivel salarial
C1, de la especialidad «Servicios Generales».

2. El sistema de seleccion de las personas aspirantes serd el de concurso-
oposicién por el sistema de acceso promocion interna y libre. Las plazas no cubiertas por
el turno de promocidn interna se acumularan a las del sistema de acceso libre.
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3. Salvo en los casos excepcionalmente previstos legalmente, todos los plazos
establecidos en la convocatoria se entenderan referidos a dias habiles.

4. Las caracteristicas de la plaza convocada figuran en el anexo | de esta convocatoria.

5. El programa que ha de regir estas pruebas es el que figura en el anexo Il de esta
convocatoria.

6. Los ejercicios de la fase de oposicion y sus puntuaciones se especifican en el
anexo Il de la convocatoria.

7. El baremo de la fase de concurso, se especifica en el anexo V de la
convocatoria.

8. La publicacién de la presente convocatoria se realizara en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid, en el Boletin oficial del Estado, en la pagina web: https:/
www.uah.es/es/empleo-publico/PAS/laboral/ y en el tablon de anuncios de la Sede
Electrénica de la Universidad de Alcala: https://sede.uah.es/tablon/categoria/con/.

La publicacién en el «Boletin Oficial del Estado» 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 publicacién lo seran en la pagina
web y en el tablon de anuncios de la Sede Electronica de la Universidad de Alcala.

Segunda. Requisitos de admision 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 cényuge de los esparfioles 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 veintiln afios o0 mayores de dicha edad que sean dependientes.

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

e) Los extranjeros que no estando incluidos en los péarrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espafa.

2. Titulacion.

Estar en posesion de la titulacion de Bachillerato, Formacién profesional especifica
de grado superior o equivalentes, segun establezca la Administracion Educativa
competente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd estar en
posesion de la credencial que justifique su homologacion o, en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia.

Se podra participar, en ausencia de la titulacién exigida, de conformidad con el
articulo 9.4 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas
de la Comunidad de Madrid, siempre que se cumpla con cuatro afios de experiencia
profesional en la misma area de actividad, que sera acreditada con arreglo a la siguiente
forma establecida en el articulo 52.4 del citado |l Convenio Colectivo:

«A los efectos de lo dispuesto en los apartados anteriores, la experiencia se
acreditard mediante la siguiente documentacion:

a) Fotocopia debidamente compulsada de contrato de trabajo o certificacion original
de empresa justificativa de la experiencia manifestada, pudiendo utilizarse, en su defecto
cualquier otro medio de prueba admitido en derecho que acredite la experiencia alegada
en el area y especialidad de que se trate.
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b) En cualquier caso, debera acomparfarse, también, certificacién original de
cotizaciones a la Seguridad Social en la que consten, expresamente, los periodos y
grupo de tarifa.

¢) En aquellos casos en que el aspirante haya mantenido una relacion juridico-
laboral de caracter temporal con la Universidad, la experiencia se podra acreditar
mediante certificado original justificativo de la experiencia manifestada que, en todo
caso, deberd ser firmado por el responsable de Recursos Humanos.

d) A los efectos de acreditar la experiencia por cuenta propia, se aportara
certificacion de cotizaciones al correspondiente régimen de la Seguridad Social en la que
figure, expresamente, el periodo de cotizacion y certificacion del alta en el impuesto de
actividades econdmicas durante el periodo correspondiente.

e) La experiencia profesional se acreditara mediante certificado original justificativo
de la experiencia manifestada que, en todo caso, debera ser firmado por el responsable
de Recursos Humanos.»

Si, en cualquier caso, no se aporta la documentacion sefialada en el apartado b) no
se otorgara puntuacion por la experiencia profesional correspondiente.

La experiencia profesional acreditada sustitutoria de la titulacion académica no se
tendra en cuenta en la fase de concurso.

3. Edad: Tener cumplidos los dieciséis afios de edad, y no haber alcanzado la edad
de jubilacién legalmente establecida.

4. No padecer enfermedad ni estar afectado por limitaciones fisicas o psiquicas que
sean incompatibles con el desempefio de las funciones correspondientes.

5. No haber sido separado del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas mediante expediente disciplinario ni hallarse inhabilitado para el desempefio de
funciones publicas. Acuerdo de la Comision Paritaria del 24 de enero de 2006: «La
Comision Paritaria interpreta que la inhabilitacion a que se refiere el articulo 41.1. e) del
I Convenio Colectivo de PAS Laboral de las Universidades Publicas de la Comunidad de
Madrid, debe ser impuesta por sentencia judicial firme».

6. Las personas aspirantes que participen por concurso-oposicion de promocion
interna deberan ostentar la condicién de personal técnico, de gestién y de administracion
y servicios laboral fijo incluido dentro del ambito de aplicacion territorial y personal del Il
Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracion y Servicios de las
Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, con una antigliedad de un afio en
cualquier Universidad acogida al mismo, estar en situacion de servicio activo o con el
contrato suspendido en reserva de puesto de trabajo y pertenecer a un grupo profesional
de un nivel salarial igual o inferior al del puesto al que se pretenda acceder.

Todos los requisitos enumerados en esta Base deberdn poseerse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el
proceso selectivo.

Tercera. Personas aspirantes con discapacidad.

Las personas aspirantes con grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento
que deseen participar en el proceso podran solicitar, expresandolo en el recuadro
destinado al efecto en la solicitud, las posibles adaptaciones de medios para el
desempefio de las funciones que sean necesarias.

La necesidad de la adaptacion solicitada debera ser acreditada, aportando a la
solicitud el correspondiente Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico
de calificacion del grado de discapacidad competente, a efectos de que la Comision de
Valoracion pueda valorar con objetividad la procedencia o no de su concesion.

A tal efecto, la Comisién de Valoracion podra requerir, a lo largo del proceso, la
colaboracion necesaria de los Organos Técnicos de la Administracion Publica
competente en materia de discapacidad o de Servicios Sociales o Bienestar Social.
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Cuarta. Solicitudes, plazos y formas de presentacion.

1. De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Administracion
Electronica de la Universidad de Alcala, quienes deseen patrticipar en el proceso deberan
realizar la presentacion de su solicitud debidamente cumplimentada y firmada a través
de las siguientes vias:

a) Preferentemente en la Sede Electronica de la Universidad de Alcald, accediendo
a la siguiente direccion: https://sede.uah.es/web/guest/convocatorias, identificAndose
mediante certificado o DNI electrénico. Deberan cumplimentarse los datos que se
soliciten, siguiendo las indicaciones y firmando con certificado cualificado de firma
electronica.

b) En caso de carecer de los medios necesarios para relacionarse electrénicamente
con la Universidad de Alcala en los términos indicados en el apartado a), en 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 Ramén y Cajal: Crta. de Colmenar Viejo, km 9,100,
Madrid.

¢) En 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.

En los supuestos b) y c¢), el modelo de solicitud estara disponible en la pagina web de
la Universidad en la siguiente direccion: https://www.uah.es/es/empleo-publico/PAS/
impresos/index.html.

2. El plazo de presentacion sera de veinte dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacién de la resolucion de la presente convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado».

En el caso de incidencia técnica del Registro Electrénico, en la pagina web o en el
tablon de anuncios de la Sede Electronica, en los términos del articulo 32.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, que imposibilite el funcionamiento ordinario del sistema, la
Universidad de Alcala podra determinar una ampliacion de los plazos no vencidos. Tanto
la incidencia técnica acontecida como la ampliacién concreta del plazo no vencido
debera publicarse en la pagina web y en el tablon de anuncios de la Sede Electronica de
la Universidad de Alcald.

3. Documentacion que se acompafiara a la solicitud. Toda la documentacién que se
debe presentar junto a la solicitud seran copias.

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 la Base Segunda.l de la convocatoria en virtud
de las cuales puede participar en la presente convocatoria.

3.2 Titulacion exigida o documentacion sustitutoria de la titulacion exigida en la
Base Segunda.2.

3.3 Certificacién acreditativa de cumplir con los requisitos exigidos en la Base
Segunda.6 de esta convocatoria expedida por la Unidad encargada de la gestién de
recursos humanos de la Universidad correspondiente.

3.4 Las personas que soliciten adaptacion de tiempo y/o medios deberan hacerlo
en la solicitud, adjuntando ademas Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano
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técnico de calificacion 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 concesion de la adaptacion solicitada.

3.5 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) debera
acompafiarse comprobante del pago de los derechos de examen, por importe
de 21,11 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.

De conformidad con el citado texto refundido de la Ley de Tasas y Precios Publicos
de la Comunidad de Madrid, aprobado por el Decreto legislativo 1/2002, de 24 de
octubre (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid de 29 de octubre) estaran exentas
del pago de esta tasa:

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

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

Las victimas del terrorismo, sus cényuges 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 deberdn presentar, junto con la solicitud de participacion, 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
antigiiedad minima de seis meses inmediatamente anteriores a la fecha de publicacion
del anuncio de esta convocatoria en el Boletin 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 Administracion Pablica competente.

¢) 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
proteccién, o cualquier otra documentacion acreditativa de tal condicién de conformidad
con la normativa vigente en la materia.

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 Autonoma correspondiente.

En ningun caso, la presentacion y pago de la tasa de los derechos de examen
supondra la sustitucion del tramite de presentacioén, 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 firmes.

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.
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5. Causas de exclusion del proceso:

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

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

c) 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 a la Gerencia, 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 Alcala, 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 y en
el tablon de anuncios de la Sede Electronica de la Universidad de Alcald. En dicha
resolucién constara la identidad de las personas aspirantes excluidas, con indicacion de
las causas de inadmision.

2. Las personas aspirantes excluidas, asi como las que no figuren en la relacién
provisional de personas admitidas ni excluidas, dispondran de un plazo de diez dias
habiles, contados a partir del siguiente al de su publicacién de dicha resolucién, a fin de
subsanar el defecto que hubiera motivado su exclusion o su no inclusion expresa.

En dicha resolucion se publicara, asimismo, la fecha, lugar y hora de realizacion del
primer ejercicio de la fase de oposicion.

3. Finalizado el plazo de subsanacién de defectos de las solicitudes, se publicara la
relacién definitiva de personas aspirantes admitidas, por separado para el turno de
promocion, turno de discapacidad y turno libre. Igualmente, en la relacion definitiva de
personas aspirantes admitidas debera indicarse, en su caso, si estas desean ser
incluidas en la bolsa de trabajo.

4. Las personas aspirantes que no especifiguen en su solicitud el turno en el que
desean participar y no subsanen en plazo esta omisiéon, seran incluidas de oficio en la
relacién definitiva de personas aspirantes admitidas por turno libre, siempre que cumplan
los requisitos necesarios para ello. De igual manera se procedera con aquellas que,
presentandose por otro turno, no cumplieran los requisitos necesarios para ser admitidas
por dichos turnos.

5. Contra dicha resolucion podréa interponerse, con caracter potestativo, recurso de
reposicion ante la Gerencia de la Universidad de Alcala en el plazo de un mes desde su
publicacién en la pagina web y en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica de la
Universidad de Alcald 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.

Sexta. Tribunal de seleccion.

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

La composicién del Tribunal debe ajustarse a lo dispuesto en el articulo 40 del I
Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracién y Servicios de las Universidades
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Publicas de la Comunidad de Madrid. Asimismo debe ajustarse al principio de imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros y tendera 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 Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres; el articulo 60 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 Il Plan de igualdad de oportunidades para el personal de
la Universidad de Alcala.

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 preparacion de personas aspirantes a pruebas
selectivas de acceso a la Funcion Publica en los cinco afios anteriores a la publicacion
de esta convocatoria.

La Presidencia solicitara 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, la Gerencia 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.

2. En el desarrollo del proceso selectivo corresponde al Tribunal la aplicacion e
interpretacion de estas bases, asi como la consideracion, verificacion y apreciacion de
las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al
respecto las decisiones motivadas que estime convenientes. El Tribunal se ajustara en
todo momento a lo dispuesto en las presentes bases, en el convenio colectivo y a lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

El Tribunal actuard 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 ellla Secretario/a.
Dichas actas se aprobaran por el Tribunal en la misma o siguiente sesion, 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.

3. El Tribunal se constituird, previa convocatoria de la Presidencia, con 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 dicha sesion se adoptaran las decisiones
gue le corresponden en orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

4. A partir de la constitucion, 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
Presidente/a y del Secretario/a titular o suplente, por causa sobrevenida, éstos seran
sustituidos por los vocales titulares y/o suplentes.

5. Sélo 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 numero de aspirantes asi lo exija.

6. Los actos dictados por el Tribunal calificador durante el desarrollo del proceso
selectivo cuando no pongan fin a la via administrativa, podréan ser recurridos, cuando por
su naturaleza puedan ser considerados definitivos o de tramite cualificado, conforme al
articulo 121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
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de las Administraciones Publicas, 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 publicacion o notificacion del acto, ante la Gerencia 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. El Tribunal adoptara las medidas precisas para que en aquellos casos que resulte
necesario, las personas aspirantes con discapacidad gocen de similares condiciones para la
realizacion de los ejercicios 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 a las categorias establecidas en el Real Decreto 462/2002 de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razdn del Servicio.

Séptima. Procedimiento de seleccion.

1. El procedimiento de seleccién se realizara a través del sistema de concurso-
oposicién, con las pruebas y puntuaciones que se especifican en el anexo Ill de esta
convocatoria.

2. La publicacion del anuncio de celebracion de los ejercicios, asi como la lista de
personas aprobadas de los mismos, se efectuard en la pagina web, en el tablén de
anuncios de la Sede Electrénica 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 actuacién de los opositores se iniciara alfabéticamente por el primer
apellido que comience por la letra «N» de conformidad con la Resolucién de 2 de abiril
de 2024, de la Direcciéon General de la Funcion Publica de la Comunidad de Madrid (BOCM
de 15 de abril) por la que se hace publico 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 2024.

2. Las personas admitidas serdn convocadas para cada 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 libremente apreciados por el
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 de los ejercicios por las circunstancias derivadas
de su avanzado estado de gestion o, eventualmente, en los primeros dias del puerperio,
podran ponerlo en conocimiento del Tribunal, adjuntando a la comunicacién el
correspondiente informe médico oficial. La comunicacion debera 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.
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3. En cualquier momento, los miembros del Tribunal podran requerir a las personas
aspirantes la acreditacion de su identidad.

4. Desde la total conclusiébn de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un minimo de 72 horas.

5. En los casos que sea procedente, se adoptaran por el Tribunal, las medidas
oportunas para garantizar que los ejercicios sean corregidos 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.

6. EIl Tribunal, en el caso de ejercicios tipo test o casos practicos de respuestas
alternativas, hara publico los ejercicios y las plantillas de correccion, en el plazo de 24
horas siguientes a la realizaciéon 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.

7. El Tribunal, una vez corregido cada 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.

8. Tras analizar las alegaciones presentadas, en su caso, el Tribunal hara publica la
relacion definitiva de puntuaciones de los ejercicios, contra la que cabra interponer
recurso de alzada ante la Gerencia de la Universidad de Alcala en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente a su publicacion.

9. Calificacion de los ejercicios:

Cada una de las dos partes del primer ejercicio se calificara de cero a cuarenta puntos,
siendo necesario obtener un minimo de veinte puntos para superar cada una de ellas.

El segundo ejercicio se calificara de cero a cuarenta puntos, siendo necesario
obtener un minimo de veinte puntos para superarlo. De la realizacion de este ejercicio
estaran exentos los aspirantes que accedan por el turno de promocién interna.

En todos los casos se calificara en primer lugar y de forma separada a las personas
aspirantes del turno de promocién interna (articulo 45.2 del convenio colectivo).

La puntuacién total de la oposicion para aquellas personas aspirantes que la hayan
superado se hallara conforme a lo establecido en el articulo 45.3 del convenio colectivo.

Una vez determinada la calificacion obtenida por cada persona aspirante en la fase
de concurso, se calculara la puntuacién global del proceso selectivo, que vendra
determinada por la media ponderada de las calificaciones obtenidas en la fase de
oposicién y en la de concurso, correspondiendo a aquélla el 70 por ciento y a ésta el 30
por ciento del total.

En aplicacion de las anteriores normas, la puntuacién total del proceso selectivo se
calculara con arreglo a la siguiente férmula:

— Turno de promocion interna:

PTP=0,7*[1*(PET+PEP) /2+1*P2E]/40+0,3*PC/30

— Turno libre:

PTP=0,7*[0,6*(PEP+PET) /2+0,4*P2E]/40+0,3*PC/30
Donde:

PTP = Puntuacion total del proceso.

P2E = Puntuacion del segundo ejercicio. Para los aspirantes de promocion interna = 0.
PET = Puntuacion de la primera parte del primer ejercicio.

PEP = Puntuacién de la segunda parte del primer ejercicio.

PC = Puntuacion de la fase de concurso.
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Fase de concurso:

10. En La fase de concurso que no sera eliminatoria, se valorardn los méritos
acreditados documentalmente.

A tal fin, las personas aspirantes que hubieran superado los ejercicios de la fase de
oposicién dispondran de un plazo de diez habiles, a contar desde el dia siguiente al de la
publicacién del acuerdo del Tribunal por el que se publique la relacién definitiva de
personas que han superado dichos ejercicios, para presentar, a través de la Sede
Electronica, la documentacion acreditativa de los méritos a valorar, referidos siempre al
Ultimo dia de presentacion de solicitudes. Dicha documentacion debera dirigirse a la
Gerencia, de acuerdo con el formulario que se incluye como anexo VI a la presente
convocatoria, en el que constardn debidamente relacionados y foliados cuantos
documentos sean presentados. En ningun caso, la puntuacién obtenida en la fase de
concurso podra aplicarse para superar los ejercicios de la fase de oposicion.

La experiencia sera acreditada, de acuerdo con lo establecido en el articulo 52.4 del
Il Convenio Colectivo del personal, con la siguiente documentacion:

a) Fotocopia debidamente compulsada de contrato de trabajo o certificacion original
de empresa justificativa de la experiencia manifestada, pudiendo utilizarse, en su defecto
cualquier otro medio de prueba admitido en derecho que acredite la experiencia alegada
en el &rea y especialidad de que se trate.

b) En cualquier caso, deber4d acompafarse, también, certificacién original de
cotizaciones a la Seguridad Social en la que consten, expresamente, los periodos y
grupo de tarifa.

¢) En aquellos casos en que el aspirante haya mantenido una relacion juridico-
laboral de caracter temporal con la Universidad, la experiencia se podra acreditar
mediante certificado original justificativo de la experiencia manifestada que, en todo
caso, deberd ser firmado por el responsable de Recursos Humanos.

d) A los efectos de acreditar la experiencia por cuenta propia, se aportara
certificacion de cotizaciones al correspondiente régimen de la Seguridad Social en la que
figure, expresamente, el periodo de cotizacion y certificacion del alta en el impuesto de
actividades econdmicas durante el periodo correspondiente.

e) La experiencia profesional se acreditara mediante certificado original justificativo
de la experiencia manifestada que, en todo caso, debera ser firmado por el responsable
de Recursos Humanos.

Si, en cualquier caso, no se aporta la documentacion sefialada en el apartado b) no
se otorgara puntuacion por la experiencia profesional correspondiente.

La documentacion aportada para acreditar la experiencia profesional sustitutoria de
la titulacion académica, exigida en la Base Segunda, que haya sido estimada no sera
valorable para los méritos en la fase de concurso.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditaran mediante la
presentacion de la certificacion, titulo o diploma correspondiente.

La no presentacion de la documentacién en el plazo sefalado supondra la no
valoracion al aspirante de la fase de concurso.

11. La relacién provisional de puntuaciones de méritos sera publicada por el
Tribunal y, contra la misma, las personas aspirantes podran presentar alegaciones ante
el Tribunal en el plazo de tres dias hébiles, a contar desde el dia siguiente al de su
publicacién en la pagina web y en el tabléon de anuncios de la Sede Electrénica. Tras
analizar las alegaciones presentadas, en su caso, el Tribunal hara publica la relacion
definitiva de puntuaciones, contra la que cabrd interponer recurso de alzada ante la
Gerencia de la Universidad de Alcala en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a su publicacion.
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Puntuacion final:

12. La relacién definitiva de personas aspirantes que han superado el proceso
selectivo y, por tanto, que han obtenido plaza, resultara 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.

13. Si entre las personas aspirantes que superen el proceso selectivo se produjera
un empate, se seguiran los siguientes criterios de prelacion para deshacerlo:

1. Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.

2. Mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso.

3. Mayor puntuacion obtenida en la segunda parte del primer ejercicio de la fase de
oposicion.

De persistir el empate, el mismo se dirimir4 atendiendo al orden alfabético conforme
a la primera letra del primer apellido empezando por la letra sefialada en la Base
Octava.l.

El Tribunal elevara al 6rgano competente la relacion definitiva de aspirantes
aprobados por orden de puntuacibn como propuesta para dictar la resolucién que
resuelve el proceso.

El Tribunal no podra declarar que ha superado el proceso selectivo un ndmero
superior de aspirantes al de puestos convocados.

Novena. Resolucion del proceso y presentacion de documentacion.

En el plazo de veinte dias héabiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacion,
en la pagina web y en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica de la Universidad de
Alcala, de la relacion definitiva de las personas aspirantes que han superado el proceso
selectivo propuesta por el Tribunal, asi como las personas que conforman la bolsa de
trabajo, las personas que figuran en la misma deberdn presentar en el Servicio de
Planificacion y Gestion de PAS, la documentacion acreditativa del cumplimiento de los
requisitos exigidos en la Base Segunda, y la documentacion original acreditativa de los
meéritos indicados en la Base Octava. 10, 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.

— Original de la titulacién exigida en la Base Segunda de esta Convocatoria.

— Declaracién 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. Los aspirantes que no posean la nacionalidad
espafiola deberan presentar, ademas de la declaracion relativa al Estado Espafiol,
declaracion jurada o promesa de no estar sometidos a sancién disciplinaria 0 condena
penal que impidan en su Estado el acceso a la Funcion Puablica.

— Original de la documentacion de los méritos.

Quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentaran la
documentacion o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos sefialados en la Base Segunda, no podran formalizar contrato y quedaran
anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren incurrido
por falsedad en la solicitud inicial.

Quienes, ya ostenten la condicion de trabajadores laborales fijos (de las
Universidades Publicas de Madrid) estardn exentos de justificar documentalmente las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior puesto.
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Décima. Adjudicacion de puestos.

La adjudicacion de los puestos 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 las personas aspirantes por el sistema de concurso-oposicién de promocion
interna la adjudicacion de puestos de trabajo se efectuara segun el orden de puntuacion
obtenido en el proceso selectivo, siempre que relna los requisitos exigidos para el
puesto. En los diez dias siguientes a la adjudicacion de destino, podra renunciar al
puesto si, a la vista del mismo, no se adecuara a sus intereses. En este caso, se pasara
a la persona candidata siguiente, en el orden de prelacién resultante del proceso
selectivo, y asi sucesivamente.

No existiendo personas candidatas del turno de promocion interna que hayan
superado el proceso o habiendo renunciado las que hubiesen obtenido plaza en los
términos del parrafo anterior y no existiendo otras aprobadas del turno de promocién
interna, los puestos se adjudicaran a las personas candidatas del turno libre segun el
orden de puntuacion obtenido en el proceso selectivo, siempre que rednan los requisitos
exigidos para el puesto.

Undécima. Formalizacién del contrato y adquisicion de la condiciéon de personal
técnico, de gestion y de administracion y servicios laboral fijo.

Una vez comprobado que las personas que han superado el proceso relinen los
requisitos establecidos en la Base Segunda de la presente convocatoria, la Gerencia
dictara resolucién con la relacion definitiva de personas que han superado el proceso,
gue sera publicada en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, con expresion de la
plaza adjudicada.

Contra dicha resolucién podra interponerse, con caracter potestativo, recurso de
reposicion ante la Gerencia de la Universidad de Alcalé en el plazo de un mes desde su
publicacién en la pagina web y en el tablon de anuncios de la Sede Electrénica, 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.

La formalizacion de los contratos, de conformidad con el articulo 30 del Il Convenio
Colectivo, por quienes hubiesen superado el proceso selectivo se efectuara en el plazo
de tres meses, contado desde la fecha de publicacién en el «Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid» de la relacion definitiva de personas aspirantes, debiendo
superar el periodo de prueba correspondiente.

El periodo de prueba sera el establecido para cada puesto, segun su cualificacion, en
el articulo 30 del citado Il Convenio Colectivo. Transcurrido dicho periodo de prueba, el
personal que lo supere satisfactoriamente adquirira la condicion de personal laboral fijo
de la Universidad de Alcala.

Las personas seleccionadas seran sometidas a reconocimiento médico de acuerdo
con la legislacion vigente en esta materia.

Duodécima. Formacién de la bolsa de trabajo.

Una vez finalizado el proceso selectivo el Tribunal debera remitir a la Gerencia, la
relacion de personas aspirantes que conformaran la bolsa de trabajo que hayan
manifestado su voluntad de integrarse en la misma y que, sin haber obtenido plaza,
hayan alcanzado un nivel minimo suficiente para el desempefio de las funciones
correspondientes a los puestos ofertados. En caso de que no se haya hecho ninguna
indicacion al respecto se procedera de oficio a su inclusion en la bolsa, sin perjuicio de
gue una vez configurada ésta, la persona aspirante pueda manifestar su voluntad en
contrario.
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En todo caso, el orden de las personas aspirantes en la bolsa de trabajo vendra
determinada conforme a la puntuacion total obtenida en el proceso selectivo, ordenadas
de mayor a menor. Los empates seran dirimidos conforme el procedimiento establecido
en la Base Octava.13 de la presente convocatoria.

La resolucion de la Gerencia con la bolsa de trabajo se publicara, en la pagina web y
en el tablon de anuncios de la Sede Electronica de la Universidad de Alcald, el mismo
dia que se publique en el «Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid» la resolucién por
la que se publica la relacion definitiva de personas que han superado el proceso.

La bolsa de trabajo surtira efectos a partir del dia siguiente a su publicacion en la
pagina web y en el tablén de anuncios de la Sede Electrénica de la Universidad de
Alcalé expirando la vigencia de las anteriores si las hubiera.

La vigencia de la bolsa expirard como consecuencia de la generacion de una nueva
bolsa de trabajo nacida de la convocatoria publica de empleo que se corresponda con
puestos de trabajo de idéntica o similar naturaleza.

La bolsa de trabajo 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 persona funcionario interino en la Universidad de Alcala,
firmados por la Gerencia, Junta de Personal y Comité de Empresa de 1 de octubre
de 2015.

Las personas que conformen la bolsa de trabajo podran ser llamadas para la
realizacion de:

— Contrataciones temporales.

— Contratos de relevo que se celebren, como consecuencia de las jubilaciones
parciales que tengan lugar en la categoria profesional convocada, de conformidad con lo
establecido en el apartado 6 y 7 del articulo 12 del Real Decreto Legislativo 2/2015,
de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores; y en el acuerdo sobre jubilacion parcial del personal laboral de
administracion y servicios de la UAH con contrato de relevo de 22 de diciembre de 2020.

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 resolucién 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 Comudn de las
Administraciones Publicas (BOE de 2 de octubre) y en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdicciébn 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, 20 de septiembre de 2024.—El Rector, P. D. (Resolucién de 29 de
marzo de 2022), la Gerente, Maria Carmen Figueroa Navarro.
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ANEXO |
Caracteristicas de los puestos convocados
Especialidad IPEE Denominacién Grupo Nive:I Unidad/subunidad
plazas salarial

Servicios Generales. 2 TEC. ESPEC. | (Serv. e Inf.) Conserje.  C Cl  Servicio Administracion de Centros/Derecho y Colegio Ledn.

Servicios Generales. 1 TEC. ESPEC. | (Serv. e Inf.) Conserje.  C C1

Trinitarios, Caracciolos y Documentacion.

Servicio Administracion de Centros/Filosofia y Letras,

Servicios Generales. 1 TEC. ESPEC. | (Serv. e Inf.) Conserje.  C C1l  Servicio Administracion de Centros/Unidad de Suplencias.

— Titulacion exigida: Bachillerato, Formacién Profesional especifica de grado superior
0 equivalentes.

— Experiencia profesional sustitutoria de titulacién: sera preciso contar con cuatro
afios de experiencia profesional en la misma area de actividad que sera acreditada de
conformidad con lo establecido en la Base Segunda.2 de la presente convocatoria.

— Tasa por derechos de examen: 21,11 euros.

ANEXO Il
Programa del proceso selectivo
Temario comun

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y contenido. Titulo
preliminar y titulo I. Derechos fundamentales y libertades publicas. Su garantia y
suspension.

Tema 2. La Ley Organica de Universidades (entendiéndose por tal la actual Ley
Orgéanica del Sistema Universitario). Especial referencia al Personal de Administracién y
Servicios (en la actualidad Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios
de las universidades publicas).

Tema 3. EIl Estatuto de los Trabajadores. Derechos y deberes laborales basicos.
Derechos y deberes derivados del contrato. Participacién de los trabajadores en la
Empresa: 6rganos de representacion. El derecho de reunion. La libertad sindical.

Tema 4. Los Estatutos de la Universidad de Alcal&. Especial referencia al Personal
de Administracion y Servicios.

Tema 5. Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Pulblicas: la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

Tema 6. EIl Il Convenio Colectivo de Personal Laboral de administracion y servicios
de las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid.

Tematrio especifico

Tema 1. Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo para la igualdad efectiva de mujeres.
Politicas publicas para la igualdad: El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacioén y el derecho al trabajo en igualdad de oportunidades.

Tema 2. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: principios de proteccion de datos,
responsable y encargado del tratamiento de datos, responsables de infracciones y
sanciones, tipos de infracciones y de sanciones.

Tema 3. Real Decreto Legislativo 1/2013 de 29 de noviembre por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y su
inclusion social. Principios de la Ley y su ambito de aplicacion. Regulacion del derecho a
la educacion, al trabajo, a la proteccion social y a la participacion en los asuntos publicos
de personas con discapacidad.
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Tema 4. Administracion Electronica. Sistema de Notificaciones teleméticas de una
Administracion Publica. Autofirma. Certificado digital por Internet. Interactuacion con la
Administracion.

Tema 5. Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales.
Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Regulacién de los Derechos y obligaciones en el
ambito de la Prevencion. Plan Prevencion de la Universidad de Alcald: La organizacion
de la prevencién en la Universidad de Alcala y la metodologia de evaluacion. Prevencion
de riesgos laborales en relacién con el puesto de trabajo.

Tema 6. Seguridad en los centros de trabajo en caso de incendio. Teoria del fuego.
Medidas de prevencion contra incendios. Tipos de propagacion. Evacuacion y extincion
de incendios, medidas activas, pasivas y organizativas. Propagacion interior.
Propagacion exterior. Evacuacion. Deteccion, control y extincion del incendio.
Intervencion de los bomberos.

Tema 7. Manual de Autoproteccion. Plan de Emergencia: Objeto del Plan de
Autoproteccion. Planes de Emergencia. Implantacion. Simulacros de emergencia.

Tema 8. Manejo de medios audiovisuales. Diferencias entre sistemas analdgicos o
digital. Tipos de sefiales. Interconexiones distintos dispositivos. Tipos de cables,
conectores y adaptadores.

Tema 9. Gestion y control de equipos audiovisuales: Ordenadores, cafones,
proyectores, sistemas de audio y video.

Tema 10. Medios audiovisuales-Audio: Definicion, tipos y caracteristicas de
altavoces, micréfonos, amplificadores y mesas de mezclas. Diferentes sistemas de audio
y sus caracteristicas.

Tema 11. Medios audiovisuales-Imagen y Sistemas de Proyeccion: Definicion. Tipos
de aparatos y sus conexiones. Caracteristicas y mantenimiento de los Sistemas de
Proyeccion. Tipos de pantallas. Como realizar Videoconferencias.

Tema 12. Control y vigilancia de los centros de trabajo. Control de acceso.
Sistemas de seguridad. Gestion y control de las llaves de los edificios, instalaciones y su
amaestramiento.

Tema 13. Gestidn y control de la organizacion de espacios y actividades. Gestion
de almacenaje. Distribucién, organizacion y conservacion del material y equipamiento.

Tema 14. La correspondencia. Usuarios de los servicios postales, sus derechos y
garantias. Distintos tipos de envio de correspondencia. Depdsito, entrega, recogida y su
distribucion. Envios en el ambito Internacional.

Tema 15. Trabajo en Equipo: Trabajo en equipo. Comunicacion. Sistemas de
participacion en la Empresa. Gestion de conflictos. La negociacion.

Tema 16. Habilidades de Gestion: Toma de decisiones en Equipo. Gestion del
Tiempo. Gestion del Tiempo. Gestion de Competencias. Evaluacion del desempefio.

Tema 17. Recepcion y atencidn a los usuarios de los servicios universitarios en los
edificios e instalaciones, tanto de forma presencial como telefonica.

Tema 18. Gestion técnica de edificios. Sistemas de control de instalaciones de
climatizacion y alumbrado. Eficiencia energética, medidas y gestion. Programas de
mantenimiento. Interpretacion basica de planos.

Tema 19. Instalaciones de calefaccion y de climatizacion de edificios. Esquemas de
principio. Mantenimiento técnico legal. Parametros de confort segin Reglamento de
Instalaciones Técnicas de Edificios (RITE). Averias mas frecuentes y soluciones.

Tema 20. Seguridad en los laboratorios: recomendaciones generales. Seguridad en
la manipulacion de productos quimicos. Recomendaciones de bioseguridad y en el
manejo de animales. Laboratorios: riesgos fisicos, ergonomicos y psicosociales.

Tema 21. Instalaciones Eléctricas de edificios. Esquemas de principio.
Mantenimiento técnico legal. Tipos de aparatos de proteccion. Averias mas frecuentes y
soluciones.

Tema 22. Fontaneria Carpinteria e Instalaciones de Agua y ACS. Esquemas de
principio. Mantenimiento basico. Tipos de averias mas frecuentes y soluciones.
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Tema 23. Manejo de cargas y ergonomia en el puesto de trabajo. Tipos de cargas y
métodos de manejo de estas. Recomendaciones de ergonomia en el puesto de trabajo y
cuidado de la salud postural.

Tema 24. Primeros auxilios. Nociones de primeros auxilios. Actuacion en caso de
incidente. Medidas basicas de proteccién al accidentado. Técnicas de manejo de
personas accidentadas.

Tema 25. Accesibilidad Universal y Accesibilidad cognitiva en los edificios.
Decreto 13/2007 de 15 de marzo de la Comunidad de Madrid. Accesibilidad fisica,
normas bésicas. Accesibilidad cognitiva. Qué es la accesibilidad cognitiva. Herramientas
de accesibilidad cognitiva. Tipos de sefializacion.

ANEXO Il
Desarrollo de la fase de oposicion
La fase de oposicién constara de dos ejercicios eliminatorios:
El primer ejercicio constara de dos partes, eliminatorias entre si:

a) Primera parte: consistira en la realizacion de un cuestionario de 90 preguntas
con cuatro respuestas mdltiples, siendo sélo una de ellas correcta, basado en el
contenido de los temas de la parte especifica del programa que figura en el anexo Il. Las
respuestas incorrectas seran penalizadas con un tercio del valor de una pregunta
correcta.

El tiempo méximo para la realizacion de esta fase sera de 120 minutos.

b) Segunda parte: consistira en la realizacion de una prueba de caracter practico o
tedrico-practico, cuyo contenido versard sobre los temas de la parte especifica del
programa que figura en el anexo Il. La prueba tiene como objeto demostrar la capacidad
para el desempefio de las funciones correspondientes al puesto convocado.

El tiempo méximo para la realizacion de esta fase sera de 120 minutos.

Segundo ejercicio: serd una prueba tedrica que consistird en la contestacion a un
cuestionario sobre el contenido del temario comin, con 50 preguntas, con cuatro
respuestas mdltiples, siendo sélo una de ellas correcta. Las contestaciones erréneas se
valoraran negativamente a razon de un tercio del valor de la respuesta correcta.

El tiempo méaximo para la realizacion de este ejercicio sera de 60 minutos.

De la realizacion de este ejercicio estaran exentos los aspirantes que accedan por el
turno de promocién interna.

ANEXO IV
Tribunal calificador del proceso selectivo

La composicién del Tribunal Calificador se publicara en la pagina web y en el tabléon
de anuncios de la Sede Electrénica de la Universidad de Alcala.

ANEXO V
Baremo fase de concurso
Experiencia profesional
Se puntuara hasta un maximo de 20 puntos, de la forma siguiente:
1. Turno de promocién interna:

a) Desempefiada en el mismo grupo, nivel salarial, area y especialidad del puesto
al que se opta, desempefada de forma remunerada, en una Universidad Publica de la
Comunidad de Madrid: 0,15 puntos por mes.
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b) Desempefiada en cualquier otro grupo, nivel salarial, area y especialidad del
puesto al que se opta, desempefiada de forma remunerada, en una Universidad Publica
de la Comunidad de Madrid: 0,10 puntos por mes.

c) En el supuesto de que se hayan simultaneado dos o mas contratos en las
mismas fechas, se valorara Gnicamente aquel del que se derive la puntuacién mas
favorable para el trabajador.

d) A efectos de lo dispuesto en los puntos anteriores, los contratos a tiempo parcial
se computaran como de jornada completa siempre que su jornada sea igual o superior
al 50 % de aquélla. En caso de que sea inferior, se computara de forma proporcional al
tiempo trabajado.

2. Turno libre:

a) Desempefiada en el mismo grupo, nivel salarial, area y especialidad del puesto
al que se opta, desempefada de forma remunerada, en una Universidad Publica de la
Comunidad de Madrid: 0,15 puntos por mes.

b) Desempefiada en el mismo grupo, nivel salarial, area y especialidad del puesto
al que se opta, desempefiada de forma remunerada, en cualquier otro centro, entidad o
empresa: 0,10 puntos por mes.

c) Desempefiada en el mismo grupo, nivel salarial, area y especialidad del puesto
al que se opta, desempefiada por cuenta propia: 0,05 puntos por mes.

d) En el supuesto de que se hayan simultaneado dos o mas contratos en las
mismas fechas, se valorara Gnicamente aquel del que se derive la puntuacién mas
favorable para el trabajador.

e) A efectos de lo dispuesto en los puntos anteriores, los contratos a tiempo parcial
se computaran como de jornada completa siempre que su jornada sea igual o superior
al 50 % de aquélla. En caso de que sea inferior, se computara de forma proporcional al
tiempo trabajado.

Formacion y perfeccionamiento profesional

Se puntuara hasta un maximo de 10 puntos.

Cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con el area y la especialidad
del puesto al que se opta, de acuerdo con lo sefialado en el anexo lll, impartidos por
centros oficiales reconocidos por el Ministerio de Educacién y Ciencia, asi como los
impartidos por organismos e instituciones oficiales dependientes de las Administraciones
Pudblicas y cualquier otro financiado con fondos publicos.

Los cursos se acreditaran mediante presentacion de fotocopia debidamente
compulsada de la certificacion, titulo o diploma correspondiente, en la que se detalle de
forma expresa el nUmero de horas de que consta. Los referidos cursos se valoraran,
segun su duracién, de acuerdo con el siguiente baremo:

Menos de 20 horas: 0,10 puntos.

De 20 a 30 horas o fraccion: 0,20 puntos.
De 31 a 70 horas o fraccion: 0,40 puntos.
De 71 a 150 horas o fraccion: 0,80 puntos.
De 151 a 300 horas: 1,60 puntos.

Mas de 300 horas: 2,50 puntos.

Los cursos que seran tenidos en cuenta en la presente convocatoria son los
siguientes:

1. Cursos de formacion relacionados con la especialidad.
2. Seguridad, Higiene y Prevencion de Riesgos Laborales.
3. Cursos de aplicaciones Office.

4. Primeros Auxilios.
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ANEXO VI
Formulario de aportacién de documentacién para la fase de méritos

Do o7/ (o] 1 1= NPT PUPPPPPPOPPPPPTN
con DNI ., declara que la informacion que remite a continuacion,
constituye la documentacion acreditativa de méritos a valorar en la fase de concurso del
concurso oposicion para la provision de puestos vacantes de la categoria profesional
Técnico Especialista, grupo C, nivel salarial C1, de la especialidad «Servicios
Generales», comprometiéndose a aportar los documentos originales bajo requerimiento,
al objeto de comprobar la veracidad de los mismos por el Tribunal de Seleccion
correspondiente.

La presente documentacion estarda debidamente relacionada y foliada y se
presentara en los lugares y formas establecidos en la Base Cuarta de la convocatoria:

Méritos alegados Documentacién acreditativa paginada
EN o - R de ., de 202.....
Firmado,

Sra. Gerente de la Universidad de Alcala.
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