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UNIVERSIDADES

RESOLUCION de § de abril de 1991, de la Universidad de
Alcala de Henares, por la que se convocan pruebas selecti-
vas para ingreso en la Escala Auxiliar.

9453

En cumplimiento de lo dispuesto en los Estatutos de esta Universi-
dad, aprobados por Real Decreto 1280/1985, de 5 de junio {«Boletin
Oficial “del Estado» de 30 de julio), y con el fin de atender las
necesidades de personal de Administracién v Sérvicios, )

Este Rectorado, en uso de las competencias que le estdn atribuidas
en ¢l articulo 18 de la Ley de Reforma Universitaria, en refacidon con el
articulo 3.°, e), de la misma norma, asi como de los Estatutos de esta
Universidad, acuerda convocar pruebas selectivas para el ingreso en la

Escala Auxiliar, con sujecidn a las siguientes

Bases de convocatoria
1. Normas gencrales

.. 1.1 Se convocan pruebas selectivas para cubrir 15 plazas por el
sistema de promocidn interna y sistema general de acceso libre.

1.1.1 El nomero total de vacantes reservadas al sistema de promo-
cién interna_previsto en el articulo 22.1 de la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, modificada por Ley 23/1988, de 28 de julio, asciende a ocho
plazas.

1.1.2 El nimero totlal de vacantes reservadas al sistema general de
acceso hibre asciende a siete plazas.

1.1.3  Del total de plazas ofertadas se reservard una plaza para ser
cubieria por personas con minusvalias con grado de discapacitados igoal
o superior al 33 por 100. de acuerdo con la disposicion adicional
decimonovena de la Ley 2371988, de 28 de julic,

1.2 Las plazas sin cubrir de las reservadas a la promocidn interna
s¢ acumulardn a las del sistema general de acceso libre. Asimismo las
plazas no cubiertas del cupo de reserva de discapacitados se incorpora-
rdn al sistema general de acceso libre.

1.3 A las presentes pruebas selectivas les serdn aplicables la Ley
30/1984, de 2 de aposto, modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio:
¢l Real Decreto 2871990, de 15 de encro («Boletin Oficial del Estado»
del 16), por el que se aprueba ¢] Reglamento General de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion del Estado; Real Decreto 2223/1984, de 19 de
diciernbre, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado; por los Estatutos
de la propia Universidad y lo_dispuesto en la presente convocatoria.

1.4 Los aspiranies que ingresen por el sistema de promocién
interna. en virtud de lo dispuesto en el articulo 22,1 de la Ley 23/1988,
de 28 de julio, de modificacién de la Ley de Medidas para la Reforma
de la Funcién Puablica, tendrin preferencia sobre el resto de los
aspirantes para cubrir los puestos de trabajo vacantes.

1.5 El procedimiento de seleccion de los aspirantes por el sistema
de promocidn interna constard de las fases de concurso ¥ oposicion.

1.5.1 En la fase de concurso, que no tendrd caricter eliminatorio,
se valorardn, conforme a la base 7.1, los servicios efectivos prestados o
reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre («Boletin
Oficial del Estado» de 10 de enero de 1979), hasta la fecha de la
publicacion de esta convocatoria, en alguno de los Cuerpos o Escalas o
pluzas sefalados en las Ordenes sobre acceso, mediante promocion
nterna, a la Escala objeto de esta convocatoria, asi como el nivel de
complemento de destine correspondiente al pueste de trabajo que se
desempene en la misma fecha. :

1.6 El procedimiento de seleccién de los aspirantes por el sistema
geacral de acceso libre serd el de oposicion.

1.7 La fase de oposicién estard formada por los ejercicios que a
continuacion se indican, siendo el primero y segundo ciiminaton'os.

Primer cjercicio: Constard de dos partes, a realizar en una misma
sesion: )

Primera parte: Consistird en contestar un cuestionario de cardcter
psicotécnico y de conocimientos culturales dirigido a apreciar las
aptitudes de los aspirantes en relacion con las tareas propias de las plazas
gue se convocan.

Los aspirantes de promocién interna estaran exentos de realizar esta
primera parte.

Scgunda parte: Consistird en contestar un cuestionario de preguntas
con respuestas alternatives basado en el contenido del programa de estas
rucbas selectivas que figura como anexo I de esta convocatoria. El
f.ompo maximo para la realizacidn de este ejercicio serd de sesenta
mnuios.

Segundo ejercicio: Constard de dos partes, a realizar en una misma
se3100:

Primera parte: Consistird en transcribir # maquira un documento
que sc facilitard a los aspirantes, valorindose su ejecucién correcta, su
presentacion y el nimero de pulsaciones. A efectos de puntuacion, 2380
pulsaciones en mdquina. eléctrica equivaldran a 250 pulsaciones en
maquina manual. E| tiempo de realizacion seri de quince minutos.

Ng¢ se admitirdn maquinas con nemoria ni con cintas correctoras, ni
con ningiin otro tipo de corrector, siendo eliminados aquellos opositores
gue incumplan esta disposicién.

Segunda parte: Consistird en una prueba objetiva formada por
supucsios de cardcter praclico, dirigida a apreciar la capacidad de los
aspirantes para la composicidn, modificacion y correccion de documen-
tos escritos mediante la utilizacion del sistema de tratamiento de textos
«Waordperfect 3.1». El tiempo maximo para {a realizacion de esta prueba
serd de cuarenta y cinco minutos.

Tercer ejercicio: Optativo y de mérito; consistird en la traduccién
directa de un texto facilitado por el Tribunal en fos idiomas inglés o
francés. El tiempo médximo de realizacion serd de treinta minulos.

1.8 Las pruebas selectivas se desarrollaran con arreglo al siguiente
calendario; ‘

1.8.1 Fase de concurso; Para acceso por promocion interna, la lista
que contenga la valoracion de méritos de la fase de concurso se hara
publica al mismo {iempo y en los mismos {ugares que la correspondiente
al segundo ejercicio de la oposicion v comprendera a los aspirantes que
superen el mismo.

1.8.2 Fase de oposicién: Para acceso por promocién interna y por
el sistema general de acceso libre, los ejercicios de la oposicion tendrdn
lugar en el mes de junio de 1991, determinidndose en la Resolucién que
se indica en la base 4.1 el lugar v fecha de realizacion del primer
ejercicio.

1.9 El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que
los ejercicios de la fase de oposicidn sean corregidos sin que se conozca
la identidad de los aspirantes. El Tribunal excluird a aquellos oposttores
en cuyos ejercicios flguren nombres, rasgos, marcas o signos que
permitan conocer la identidad de los mismos.

1.10 El programa que ha de regir estas pruebas selectivas es el que
figura como anexo I de-esta convocatoria,

2. Requisitos de los candidatos

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

a} Ser espanol.

b} Tener cumplidos dieciocho afos de edad.

¢) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profestonal de primer grado o equivalente. :

d) No padecer enfermedad nt estar afectado por limitacion fisica o
psiquica que sea incompatible con el desempeno de Ias correspondientes
funciones. :

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse
inhahilitado para ei desempefio de las correspondientes funciones.

2.2 Los aspirantes que concurran a estas plazas por el turnc de
promocién interna deberdan pertenecer a la Escala de Subalternos de
Organismos Auténomos o al Cuerpo General Subalterno de la Adminis-
tracién del Estado, tener destino en propiedad en esta Universidad y
poseer una antigiedad de, al menos, dos ainos en el Cuerpo o Escala al
que pertenezcan, y reunir ademas los requisitos exigidos. )

Los servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/1978 en alguno de
los Cuerpos o Escalas incluidos en la Orden anteriormente citada serdan
compuiables a efeclos de antigiiedad para participar por promocion
interna en estas pruehas selectivas.

2.3 Todos los requisitos enumerados en las bases 2.1 vy 2.2, en su
caso. deberan poseerse en el dia de finalizacién del plazo de prescntacion
de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la toma de posesién
como funcionario de carrera.

3. Solicitudes

3.1 Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberan
hacerlo constar en instancia que serd facilitada gratuitamente. en los
Gobiernos Civiles de cada provincia, en las Delegaciones del Gobierno
en las Comunidades Auténomas, asi como en el Centro de Informacion
Administrativa del Ministerio para las Administraciones Piiblicas y en
los Rectorados de todas las Universidades Publicas del Estado.

3.2 Los aspirantes por promocin interna deberdn presentar certifi-
cacion, segin modelo contenido en el anexo IV, expedida por los
Servicios de Personal del Departamento al que el Cuerpo/Escala a qus
pertenezea el funcionario esté adscrito, en la que se contenga mencién
expresa de la antiguedad referida al dia de publicacion de esta convoca-
toria, asi como el nivel de complemento de destino correspondiente al
pucsto de trabajo que desempenen en la misma fecha.

3.3 En la tramitacion de sus solicitudes los aspirantes tendran en
cuenta;
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3.3.1 Las solicitudes se dirigirdn al excelentisimo sefior y Rector
magnifico de la Universidad de Alcald de Henares. A la solicitud se
a%oré:paﬁaré, cosida, una fotocopia del documento nacional de iden-
tidad. . -

31.3.2 El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte diag
naturales, contados a partir del siguiente al de publicacién de esta
convocatoria en el «Boletin Oficial del Estadon. .

© 3.3.3 Lapresentacion de solicitudes (ejemplar nimero |, «ejemplar
a presentar por el interesado», del modelo de solicitud) se hard en el
Rectorado de la Universidad (plaza de San Diego, sin nimero, Alcala de
Henares) o en la forma. establecida en el articulo 66 de la Ley de
Procedimiento Administrativo, -

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correcs
deberén ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el
funcionario de Correos anies de ser certificadas, como sefiala el articu-
lo 66 de la Ley de Procedimiento Administrative.

Las solicitudes suscritas por los espafioles residentes en el extranjero
deberdn cursarse, en el plazo expresado en la base 3.3.2, a través de las
representaciones diplomiticas o consulares espaftolas correspondicntes,
quienes las remitirdn seguidamente al Organismo competente, El
interesado adjuntarg a la solicitud el comprobante bancario de haber
satisfecho los derechos de examen,

Los aspirantes no podran solicitar participar en fas prucbas selectivas
por ambos sistemas de acceso, libre y de promocion interna, quedando
cxcluidos los opositores que no observen este requisito.

34 Los derechos de examen serdn de 1.500 pesetas y se ingresaran
en la cuenta numero 30-2975-H del Banco Exterior de Espafia (oficina
principal de Alcald de Henares), o en cualquiera de sus sucursales, a
nombre de «Pruebas selectivas de ingreso en la Escala Auxiliar de la
Universidad de Alcald de Henares».

En la solicitud deberd figurar el sello del mencionade Banco,
acreditativo del pago de los derechos, y cuya falta determinard la
exclusidn del aspirante. En ningin caso, la presentacidn y pago en el
Banco supondra sustitucion del trdmite de presentacién, en tiempo y
forma, de la solicitud ante el drgano expresado en la base 3.3

3.5 El aspirante deberd observar las siguientes instrucciones en la
cumplimentacién de su solicitud:

3.5.1 En el recuadroe de la solicitud destinado a «Cuerpo o Escalay,
los aspirantes por el sistema de promocién interna hardn constar
unicamente «Auxiliar promociény»; los aspirantes por el sistema general
de acceso libre hardn constar Gnicamente «Auxiliar libren.

3.5.2 Enel recuadro de 1a solicitud destinado a «Forma de accesop,
los aspirantes que participen por el sistema de promocidén interna
sefialardn necesariamente la letra «P», Los aspirantes que participen por
el sisterna de acceso libre sefialaran necesariamente Ja letra «L».

3.53 Los aspirantes con minusvalias podran indicarle en la solici-
tud, para lo cual se utilizard el recuadro nimero 6 de la misma, y
solicitar, expresdndolo en el recuadro 7, las posibles adaptaciones de
tiempos y medios para Ia realizacion de los ejercicios en que esta
adaptacién sea necesaria.

Los aspirantes con minusvalias con grado igual o superior al 33 por
100. que opten por el cupo de reserva de discapacitados, deberin
schalar, en su caso, dichas circunstancias en Jos recuadros citados y
expresar en ¢l recuadre C del epigrafe «Datos a consignar segun las bases
de la convocatorian, de la solicitud, la expresion «(gjupo de reserva de
discapacitados».

Los aspirantes, tanto por promocidn interna como por el sistema
general de acceso libre, que vayan a utilizar maquina eléctrica en la
realizacion del segundo ejercicio, deberan indicarlo poniendo «Mdéquina
eléctricay en el rzouadre A del-spigrafz.«Datos 2 consignar segiin las
bases de la convocatoria».

Los aspirantes que deseen reglizar la parte optativa y de méritos del
segundo ejercicio deberdn hacerlo constar en el recuadro B del epigrafe
«Datos a consignar segiin las bases de la convocatoria»,

Los errores de hecho que pudieran advertirse podrdn subsa-
narse en cualquier momento, de oficio 0 8 peticion del interesado.

3.7 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho
constar e¢n sus solicitudes, pudiendo unicamente demandar su modifica-
cién, mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido por la
base 3.3.2 para la presentacion de solicitudes. Transcurrido este plazo no
se admitird ninguna peticion de esta naturaleza, salvo causa excepcional
sobrevenida, justificada y libremente apreciada por el Tribunal.

4.  Admisidn de aspirantes

4.1 Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, el Rector de
la Universidad de Alcald de Henares publicard en el «Boletin Qftcial del
Estadow, en el plazo de un mes, Resolucién por la que se aprueba la lista

_ de admitidos y excluidos. En dicha Resolucién se indicardn los lugares
y las fechas de realizacién del primer ejercicio, asi como la relacién de
aspirantes excluidos, con expresién de las causas v el plazo de subsana-
cion de defectos. Para subsanar el defecto que haya motivado su
exciusién o su omisién de las relaciones de admitidos y de excluidos, los
aspirantes dispondrdn de un plazo de diez dias naturales, contados a
pattir del siguiente al de la publicacién de la citada Resolucién.

Los aspirantes que deniro del plazo sefalado no subsanen Iz
exchisién 0 aleguen Ja ornisién, justificando su derecho a ser incluidos
en la relacion de admiudos, serdn definitivamente excluidos de la
realizacion de las pruebas.

4.2 Contra dicha Resolucién podra interponerse recurso de reposi-
ci6n en el plazo de un mes, contado a partir del dia de su publicacién
en el «Boletin Oficial det Estadow, ante el Rector 'de la Umversidad,

De no presentarse recurso de reposicion; ¢l escrito de subsanacion de
defectos © de alegacion de la omision se considerard recurso de
reposicion si el aspirante fuese definitivamente excluido de la realiza-
cién de los cjercicios.

4.3 En todo caso, al objeto de evitar errores y, en el supuesto de
producirse, posibilitar su subsanacion en tiempo y Porma, los aspirantes
comprobarin fehacientemente no sélo que no figuran en la relacién de
excluidos sino, ademds, que sus nombres constan en las pertinentes
relaciones de admitidos.

4.4 Los derechos de examen serdn reintegrados de oficio iinica-
menie a los aspirantes gue hayan sido excluidos definitivamente de estas
pruebas selectivas.

5. Tribunales

5.1 El Tribunal calificador de estas pruebas es el que figura como
anexo Il en esta convocatoria. .

5.2 Los miembros del Tribunal, colaboradores o asesores que
hubieran realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de la correspon-
diente convocatoria o que estuvieren incursos en alguno de los supues-
tos de abstencién y recusacién previstos en los articulos 20 y 21 de-la
Ley de Procedimniento Administrativo no podrdn participar en el
proceso selectivo en que por estas causas se vieren afectados.

5.3 Con independencia del personal colaborador, el Tribunal podra
acordar ta incorporacidn a sus trabajos de asesores especialistas, cuando
las circunstancias o el cardcter de alguna de las pruebas asi lo aconseje.

5.4 El Tribunal adoptard las medidas precisas de forma que los
aspirantes con minusvalias gocen de similares condiciones para la
realizacidn de 10s ejercicios que el resto de los participanies. En este
sentido, s¢ estableceran, para las personas con minusvalias que lo
soliciten en la forma prevista en la base 3, las adaptaciones posibles en
tiempos v medios para su realizacién.

A tal efecto, ¢l Tribunal podrd requerir informe y, en su caso,
colaboracion de los drganos téemicos de la Administracién Laboral,
ganjt?ria o de los organos competentes del Ministerio de Asuntos

ociales. .

$i en la realizacidn de los ejercicios se suscitaran dudas al Tribunal,
respecto de la capacidad de un aspirante por el cupo de reserva de
discapacitados para el desempefio de las actividades habitualmente
desarroltadas por los funcionarios de la Escala, podra recabar, previa
consulta con el Departamento al que se encuentre adscrita la Escala, el
correspondiente dictamen de los 6rganos competentes del Ministerio de
Asuntos Sociales.

5.5 A efectos de comunicacién y demds incidencias, el Tribunal
tendrd su sede en ¢l Rectorado de la Universidad de Alcald de Henares,
plaza San Diego, sin nomero, Alcald de Henares, teiéfono 889 04 00
(extension 3061).

El Tribunal dispondrd que en esta sede al menos una “persona,
miembro o no del Tribunal, atienda cuantas cuestiones sean planteadas
en relacion con estas pruebas selectivas,

6. Desarrollo de los ejercicios

6.1, En cualguier momento los Organos competentes de seleccién
podrin requerir a los opositores para que acrediten su identidad.

6.2 E! orden de actuacidn de los opositores se iniciard alfabética-
mente por el primero de la letra «Py», de conformidad con lo establecido
en la Resolucion de la Secretaria de Estado para la Administracion
Piibtica de 21 de marzo de 1991 («Boletin Oficial del Estado» del 23),
gor llg glue se publica el resultado del sorteo celebrado el déa 15 de marzo

e . :

6.3 Los aspiranies serdn convocados para cada ejercicio en Hama-
miento Gnico, quedando decaidos en su derecho los opositores que no
comparezcan a realizarlo, salvo los casos debidamente justificados v
libremente apreciados por el Tribunal, para los que podri realizarse una
convocatoria extraordinaria.

6.4 La publicacién del anuncic de celebraciéon del segundo ejercicio
se efectuara por el Tribunal en los locales donde se haya celebrado el
primero, en ¢l Rectorado de la Universidad v por cualesquiera oiros
medios. si se juzga conveniente, para facilitar su maxima divulgacién,
con veinticuatro horas, al menos, de antelacion a la sefialada para la
iniciacion del mismo,

6.5 S en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a
conocimicnio del Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la
totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa
audiencia del interesado, deberd proponerse su exclusion al Rector de la
Universidad, indicando fas inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas selectivas, a los
efectos procedentes.
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7. Valoracidn de méritos y calificacion de los ejercicios

7.1  Aspirantes por el sistema de promocién interna:

7.1.1 Fase de concurso: La valoracién de los méritos sefalados en
ia base 1.5.1 se realizara de la forma siguiente:

a) Antigiedad: La antigiedad del funcionario en los Cuerpos o
Escalas o plazas a que se reficre la base 2.2 se valorara hasta un maximo
de 6.50 puntos, teniéndose en cuenta a estos efectos los servicios
presiados hasta la fecha de pubhcaclon de esta convocatoria, asigndn-
dosc a cada afio completo de servicios efectivos una puntuacion de 0,20
puntos hasta el limite maximo expuesto.

b) Puesto de trabajo; Segin el nivel de complemento de destino
correspondiente al puesio de trabajo que se ocupe el dia de la
publicacion de esta convocatoria, se otorgard la siguiente puntuacién:

Nivel siete: Cuatro puntos, ¥, por cada unidad de nivel que exceda
de sicte, 0,50 puntos, hasta un maximo de 6,50 puntos.

La va]oracnon efectuada en este apartado no podrd ser modificada
por futuras reclasificaciones de nivel, con independencia dc los efectos
cconémicos de las mismas, :

¢} Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumardn a la
puntuacion fi fgnal de 1z fase de oposicién a efectos de establecer el orden
definitivo de aspirantes aprobados. Estos puntos no podran ser aplica-
dos para superar los gjercicios de la fase de oposicion.

7.1.2 Fase de oposicion:

a) Primer ejercicio: Se calificara de cero a 10 puntos, siendo
necesario para aprobar -obtener un minimo de cinco puntos. Las
conlestaciones errgneas se valorardn negativamente.

b) Segundo ejercicio: Se calificara hasta un maximo de [0 puntos
ponderandose por cinco la primers parte y por cinco la segunda. Seran
eliminados los opositores que no obtengan un minimo de ¢inco puntos
er;lrc ambas, y serd necesario no haber obtenido cero en ninguna de
elias,

¢} Tercer ejercicio: Se calificara de cero a tres puntos.

La calificacién final de las prucbas vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién y concurso. En
caso de empate, el orden se establecerd atendiendo a la mavor
puntuacidén obtenida en el segundo ejercicio.

7.2 Aspirantes por el sistema general de acceso libre:

.~ 7.2.1 Losejercicios de Ia fase de oposicion se calificardn de la forma
siguiente:

a} Primer ¢jercicio: Se calificard de cero a 10 puntos, siendo
neccsario, para aprobar obtener un minimo de cinco puntos. Las
conlestaciones erréncas se valorardn negativamente.

b) Segundo gjercicio: Se calificard hasta un maxime de 10 puntos
ponderdndose por cinco la primera parte y por cinco la segunda. Serdn
eliminados los opositores que no oblengan un minimo de cinco puntos
eﬁtre ambas, v sera necesario no haber obtenido cero en ninguna de
ellas,

¢) Tercer e fth:rcu:m Se calificard de cero a tres puntos.

d} La catlificacién final de Jas pruebas vendrd determinada por la
suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la oposicion. En
caso de cmpate, ¢] orden se cstablecerd atendiendo a la mayor
punivacién obtenida en el primer ejercicio.

8. Lista de aprobados

8.1 Concluido cada uno de los ejercicios obligatorios de la fase de
oposicion correspondicnte a estas pruebas selectivas, el Tribunal hara
publicas en el lugar de celebracion de los ejercicios y en aquellos otros
que estime oportuno las relaciones de aspirantes que hayan superado
cada uno de ellos, con indicacién de la puntuacion obtenida y del
documento nacional de identidad. Los opositores que ro se hallen
incluidos en tales relaciones tendrin la consideracién de no aptos.

8.2 _Finalizadas las prucbas selectivas, el Tribunal elevara al Rector
la relacién definitiva de aspirantes aprobados por orden de puntuacion,
cn la que constaran las calificaciones de cada uno de los ejercicios v la
suma total, Cuando se trate del sistema de promocién inlcrna se
expresard, asimismo, en dicha relacidn la puntuacidon de la fase de
CORCUrso.

Esta relacidn serd hecha publica por el Tribunat calificador en el
tugar de celebracién del uliimo gjercicio v en aguellos otros que estime
oportuno.

8.3 El Tribunal calificador no podra aprobar ni declarar que han
supcrado las pruebas selectivas un nimero superior de aspirantes al de
plazas convocadas por la presente Resolucion. Cualquier propuesta de
aprobados que contravenga Io establecido sera nula de pleno derecho.

9.  Presentacidn de documentos

. 9.1 En el plazo de vcinie dias naturales, a contar desde el dia
siguiente & aquel en que se hicieren publicas las relaciones definitivas de

aprobados, &stos deberdn presentar en el Rectorado de la Universidad
de Alcald de Henares los siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad.

b) Fotocopia del titulo de Graduado Escolar, Formacion Profesio-
nal dc primer grado o equivalente. Recibird la misma-consideracidon el
tener aprobados cuatre cursos completos de cualquier extinguido plan
de estudios de Bachillerato.

¢)- Los aspirantes que hayan accedido por el sistema general de
acceso libre deberdn presentar declaracion jurada o promesa de no haber

sido separado mediante expedicnte disciplinario de ninguna Administra-’

cion Piblica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas, scgun el modelo que figura como @nexo 1 a esta convocaio-
ria. .

d) Los aspirantes gue hayan hecho valer su condicién de personas
con minusvalias deberan presentar certificacion de los érganos compe-
tenies del Ministerio de Trabajo vy Seguridad Social que acredite tal
condicién, e igualmente deberan presentar certificado de los citados
Organos o de la Administracién Sanitaria, acreditative de la compatibi-
lidad con el desempeiio de tareas y funciones correspondientes.

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

9.3 Quienes tuvieran la condicion de funcionarios de carrera
estardn exentos de justificar documentalmente las condiciones y demads
requisitos ya probados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar certificacion del Ministerio v Organismo del que
dependieren para acreditar tal condicion.

9.4 Quicnes dentro del plazo fijado no presentaren documentacion,
¢ del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos sefialados en la base 2, no podrin ser nombrados funcionarios
de carrera y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la

responsabilidad en que hubicren incurrido por falsedad en la solicitud

inicial.
10. Nombramiento de funcionarios de carvera

10.1  Concluido el proceso selectivo, los aspirantes aprobados seran
nombrados funcionarios de carrera medhante Resolucién del Rectorado
de la Universidad de Alcald de Henares, que se publicara en el «Boletin
Oficial del Estadon.

La toma de posesion de estos asplrames se efecluaré en el plazo de
un mcs, contado desde la fecha de publicacién de su nombramiento en
el «Boletin Oficial del Estado»,

11. Norma final

La presente convocatorta y cuantos actos administrativos se deriven
de ella y de las actuaciones de los organos de seleccidon podran ser
impugnados, en los casos y en la forma establecidos en la Ley de
Procedimiento Administrativo.,

Asimismo, la Administracién podrd, en su caso, proceder a la

revision de las resoluciones del érgano encargado de la seleccion de estas

prucbas, conforme a lo previsto en la Ley de Procedimiento Administra-
tivo.

Alcala de Henares, 8 dc abril de 1991.-El Rector, Manuel Gala
Murioz.

ANEXO I
Programa

Tema 1, Atencién al tpﬁblico: Acogida ¢ informacién al adminis-
trado. Los Servicios de Infprmacion Administrativa.

Tema 2, Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del
Registro y del Archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacién.
Especial consideracion del archivo de gestion.

Tema 3. Nociones sobre microordenadores. Sistema operativo.
Programas de aplicacion. El tratamiento de textos. Archivo y agenda
electronica. La hoja clecironica de calculo. Los graficos de oficina. El
corrco electronico.

Tema 4. La Constitucion Espadfiola de 1978; Estruclura y conte-

nido. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: composicidn, *

atribuciones y funcionamiento. La elaboracion de las leyes. El Poder
Judicial. El Consejo General del Poder Judicial.

Tema 5. El Gobierno vy ia Administracién. El Presidente del
Gobicrno. El Consejo de Ministros y las Comisiones delegadas del
Gobicrno. Organizacion administrativa espafola: Ministros, Secretarios
de Estado y Subsecretarios. Los Directores generales. Los Orgamsmos
Autonomos. La Administracion periférica del Estado. Los Delegados del
Gobicrno en las Comunidades Auténomas y los Gobernadores civiles.

Tema 6. La organizacidn territorial del Estado en la Constitucidn.
La Administracion lecal: La provincia y el municipio. Las Comunidades
Autonomas; Su constitucion y LOmpClCHClaS Los Estatutos de auto-
nomla
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Tema 7. El procedimiento adminisirativo: Idea general de la
iniciacién, ordenacién, instruccién y terminacion.

Tema 8. EI personal al servicio de las Administraciones Piiblicas.
El funcionaric publico: Adquisicion y pérdida de la condicién de
funcienario. Situaciones administrativas. Derechos, deberes e incompa-
tibilidades. El persona! laboral al servicio de las Administraciones
Publicas: Derechos, deberes e incompatibilidades.
" Tema9. Flsistema espafol de Seguridad Social. Entidades gestoras
y servicios comunes: Enumeracién, organizacion y funciones.

Tema 10. La Ley de Reforma Uhiversitaria. Los Estatutos de la
Universidad de Alcald de Henares.

ANEXO 1I
Tribunales
El Tribunal estard constituido por los siguientes miembros:

Titulares:

Presidente: Don José Enrigue Bustos Pueche, del Cuerpo de Profeso-
res Titulares de Universidad, por delegacién del senor Rector.

Vocales: Don Miguel Angel Pavan de Paula, de la Escala Técnica de
Gestién de la Universidad de Alcald de Henares, Gerente, como
representante de lz misma; don Antonio Alonso Sanchez Gereme de las
Universidad de Salamanca, en representacion de la Secretaria de Estado
de Universidades; don José Antonio Jarillo Espuela, del Cuerpo
Superior de Admlmstradores Civiles del Estado, en representacion de la
Direccién General de la Funcion Piblica; don Rafael Catals Mateo, de
la Escala Administrativa de la Universidad de Alcald; don Angel
DPomingo del Rio, de la Escala Auxiliar de la Universidad de Alcald, y
dofia Carmen Sancho Lizcane, de la Escala Auxiliar de los Cuerpos
Generales destinada en la Universidad de Alcala, los tres ultimos en
representacion de la Universidad, actuando don Ange] Domingo del Rio
come Secretario.

' Suplentes:

Presidente: Don José Antonio Gonzalo Angulo, del Cuerpo de
Catedraticos de Universidad, por delegacién del sefior Rector.

Vocales: Dofia Olga Rius Gazquez, de la Escala Técnica de Gestién
de la Universidad de Alcald, como representante de la misma; don
Gerardo Liana Herrero, Gerente de la Universidad de Valladolid, en
representacion de la Secretaria de Estado de Universidades; don José
Ignacio Verdu Zabia, del Cuerpo de Gestin de la Administracién Civil
del Estado, en representacion de la Direccién General de la Funcion
Publica, dofia Alicia Diaz Encabo, de la Escala Auxiliar de 1a Universi-
dad de Alcald de Henares; don Santiago Vega Resino, de la Escala
Auxiliar de la Universidad de Alcala, y dofia Carmen Rubio Ludena, de
la Escala Auxiliar de la Universidad Compiutense destinada en Ia
Universidad de Alcald, los tres uitimos en representacion de la Universi-
dad, actuando don Sannago Vega Resino como Secretario,

ANEXO 1T
Don e herearraras etttk SR ROy b st nananrann s e s anes ' wremrreny
con domicilio en ........................ .
y con documento nacional de i0entidad NUMETO.. ... oo

declara bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrado funciona-
rio de carrera de la Escala Auxiliar de la Universidad de Alcala de
Henares, que no ha sido separado del servicio de ninguna de las
Admlmslramones Publicas que no se halla inhabilitado para el
ejercicio de las funciones piblicas.

Alcala de Henares a ... de .. de 1991,

ANEXO IV

Unidad administrativa

CERTIFICO: Que segiin los antecedentes obrantes en este Centro, el
funcionario abajo indicado tiene acreditados los siguicntes extremos:

- Amlgucdad en cl Cuerpo o Escala, como funcxonarlo de carrera, hasta

el dia ..., fecha de publicacién dc la convocatoria en et «Bolcun
Of'czal del Estadon:

AROS ........ Meses ........ Dias ...

- Servicios previos reconocidos, al amparo de la Ley 70/1978, de 26°

de diciembre, asimilados a dicho Cuerpo o Escala:
AROS ... Meses ........ Dias ... Total .o

- Nivel de complemente de destino del puesto de trabajo que ocupaba '

el dia ... fecha de publicacién de la convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estadow: ........

Y para que conste, expido la presenlc certificacién en..

(Lugar “fecha, firma y selfo)

(a cumplimentar por el Organeo
de seleccién)

Total puntuacién en fase de con-
Curso. -

ADMINISTRACION LOCAL

RESOLUCION de | de febrero de 1991, del Ayuntamiento
de Ronda (Mdlaga), por fa qm' se anuncia la oferta piblica
de empleo para el ario 1991

Provincia: Mélaga.

Corporacién: Ronda.

Numero de Cadigo Territorial: 29084.

Oferta de_empleo publico correspondiente al ejercicio 1991, apro-
bada por ¢! Pleno en sesion de fecha 1 de febrero de 1991,

9454

- Funcionarios de carrerit

Grupo segin articulo 25 Ley 30/1984: C. Clasificacién: Escala de
Administracién ‘General, subescala Adminisiraiiva. Nimeéro de vacan-
tes: Upa. Denominacidn: Administrativo.

Grupo segiin articulo 23 Ley 30/1984: A. Clasificacién: Escala de
Administracion Especial, subescala Técnica, clase de Técnicos Superio-
res. Numero de vacantes: Una. Denominacion: Arquitecto.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: A. Clasificacion: Escala de
Administracion Especial, subescala Técnica, clase de Técnicos Superio-
res. Namero de vacantes: Una. Denominacion: Economista.

Grupo segin articulo 25 Ley 30/1984: B. Clasificacion: Escala de
Administracion Especial, subescala Técnica, clase de Técnicos Medios.
Numero de vacantes: Una. Denominacién: Archivero.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: D, Clasificacién: Escala de
Administracién Especial, subescala de Servicios Especiales, clase de
Policia Local v sus Auxiliares. Numero de vacantes: Dos. Denomina-
cién: Cabos.

Grupo segin articulo 23 Ley 30/1984: D. Clasificacién: Escala de
Administracion Especial, subescala de Servicios Especiales, clase de
Policia Local v sus Auxiliares. Numero de vacantes: Doce. Denomina-
cién: Guardias.

Grupo segin articulo 25 Ley 30/1984: E. Clasificacion: Escala de
Administracion Especial, subescala de Servicios Especiales, clase de
Policia Local v sus Auxiliares. Niamero de vacantes; Una. Denomina-
cioén: Alguacil de Campo.

Grupo segiin articulo 25 Ley 30/1984: D. Clasificacion: Escala de
Administracién Especial, subescala de Servicios Especiales, clase de
Cometidos Especiales. Namero de vacantes: Una. Denominacion:
Guarda Monte-Vaquero.

Grupo scgun articulo 25 Ley 30/1984: D, Clasificacion: Escala de
Admimstracion Especial, subescala de Servicios Especiales, clase de
Personal de Oficios. Niimero de vacantes: Una. Denominacion; Oficial
Mecdnico Conductor.

- Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: D. Clasificacion: Escala de
Admimstracion Especial, subescala de Servicios Espec:lales clase de
Personal de Oficios, Numero de vacantes: Una. Denominacion: Celador
de Obras.

Grupo segin articulo 25 Ley 30/1984: D, Clasificacién: Escala de
Administracién Especial, subescala de Servicios Especiales, clase de
Personal de Oficios, Numero de vacantes: Una. Denominacion: Oficial
Electricista.

Grupo, segun anticulo 25 Ley 30/1984: D, Clasificacion: Escala de
Administracion Especial, subescala de Servicios Especiales. clase de
Personal de Ofictos, Namero de vacantes: Una. Denominacion: Ayu-
danic Albaiil.

Grupo segin articulo 25 Ley 30/1984: D. Clasificacion: Escala de

Administracion Especial, subescala de Servicios Especiales, clase de
Personal de Oficios. Numero de vacantes: Una. Denominacion: Pedn
Albanil.

Ronda, 1 de febrero de 1991.-El Sec¢retario.—Visto bueno, el Alcalde.
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