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UNIVERSIDADES

~ 24848500  RESOLUCION de 30 de julio de 1991, de ta Universidact
Complitense de Madrid, pov fa gue s¢ convoran privvhas
sclectivas para ingreso grfa Escala duxilioy ddmousirativa
de esta Universidad.

En cumplimicnto de lo dispucsio on ios Estatutos de esta Universie
dad aprobados por Reasl Decreto 86171085, de 24 de abrd («Bolctin
Cficial det Estadow de 11 de jumio), vy con ef fin de atcnder a las
necesidades de personal de Adminisiracidn v Servicios,

Este Rectorado, en uso de las compelencuas que lo 2stdn atribuidas
en ol anticule 18 de la Lev [1/1983, doc Reforma Universitana, en
refacion con ¢l articalo 3.°, e) de la misma norma. asi como de los
Estatgtos de esta Universidad. acuerda convocar prucbas sefectivas para
ingreso on a Escala Auxiliar Admimsirativa de la Universidad Complu-
tense de Madrid, cos sujecidn 2 las sigutentes:

Bases dc convocatoria
1.
i

1,F Sc convocan prueb'as selectivas para cubrir 60 plazas por ol
sistema de promocion interna y sistenta geneval de acceso tthre, Del towad
de plazas que sc conveean s¢ reservard un 3 por 100 para ser cubicrtas
pol fusoms con minusvalia con grado de discapagtdad igual o superior
o 33 por 100, de acuerdo con la disposician adicional decimonovena de
la Ley 23/1988, de 28 de julio («Bolelin Oficial dei Estadow» del 29), de
modificacion de la {ey de Medidas para la Reforma de-la Funcion
Publica.

El cupo de reserva asciende 2 dos plazas. 51 qucuascn sin cubrir se
deumulardn al sistema general de acceso Jibre

I.1.t El nimero total de vacantes reservadas al sistema de promo-
c1én interna asciende 2 12 plazas.

4.1.2  El numero tatal de vacantes reservadas al sislmm gcncfal de
aceese hbre asciende o 48,
© 113 Las plazas sin cubrir de las rescrvadas a 13 promocian mlcrna
s¢ acumulardan a las mismas del sistoma general de aceeso libre,

En ¢ste sentido la fase de oposicién det sistema de promocién interna
finalizard anies que fa correspondiente al sistema general de acceso hibse.
El Prosidente del Tmbunal coordinard ambos procesos con esta fina-
fidad.

L.1.4 Los aspiranies gue ingresen por ¢l sistema de promocion
intcrna, ast como los aspirantes del sistema general de acceso hbre
vinculados cen la Universidad Complutense de Madrid, tendrdn, e
todo caso, preferencia sobre los aspirantes del sistema general de acceso

fibiz no vinculados con fa Universidad Complutense de Madrid para
cubrir las vacanies correspondienies,

Normas geneiales

1.1.5 1ios aspiramies solo podrin participar en uno de los dos_

~sislemas.

[.2 A las presentes pruebas sclectivas e serdn 31}h€ab§LS la Ley
30/1984. de 2 de agosto, modificada por ta Ley 2371988, de 28 de juliol
i Real Decreto 2323/1984, de 19 de diciembre («Boletin Oficial det
Estadow del 21): et Real Decreto 28/!999 de 13 de crero, por chque se
aprucha of Reglamento General de provisién de puestos de wrabajo y de
promocion profesional de los funcionarios de Ja Adminisiracion del
Estado, los Estatutos de la Universidad Complutense v lo dispuesto en
a presente convacaloria.

.3 El proceso selectivo constard de una fase de oposmon con las
pruchas y puniuacionss que se especifiquen en ol anexo 1,

1.4 El programa-que ha de regiv las prucbas selectivas es ¢l que
figura cn el anexo 11 de esta convocatornia

1.5 La adjudicacign de las plezas a los aspiranies que saperen ¢f
proceso selectivo se efecteard de acuerdo con la puntuacion ‘total
obienida por ésios a lo largo de tedo of proceso, una vez aplicado lo
déspucsto en fa base 1.1.4 de esia convocatoria.

1.4 El primer gjercicio de la oposicion se iniciard a partir de h
primera guincena del mies de noviembre de 1951,

2. Reguisitos de tos candidars

2.1 Para ser admitido a la realizacién dc las pruebas selectivas jos
aspiranics deberdn reunir 10s siguicates requisitos:

2.i.1  Ser espafol.

2.1.2  Tener cumplidos tos dicciocho anos v o haber alcanzado la
cdad de jubilacion.

2,1.3 Estar cn posesidn del tiulo de Graduade Escolar, Formacion
Profesiona dc primer grado o cquivalente, ¢ cn condiciones de
obtencrlo ¢n ia fecha on que termine ¢! plazo.de presentacion de
solicitudes.

2.1.4 No padecer entlrrmd:xci ni estar afectado por limnacon fisica
o psiquica que sea incompatihle con of desempeso de las LOfTC‘SDOIldLl(‘TI‘
tcs funciones.

2.1.%  No haber sido separado medianic expediente disciplinario det
sczwcuo de cualguicra de las Administraciones Publicas ni hallarse
fnhabslitado para ol desempefo de las correspondientes funciones,

2.2 Los aspirantds que corcuitan a ostas plazas por @l turno de

promocion fnterna deberan pertenecer el dia de fa publicacion de la
presente convocatoria en ef «Boletin Oficial del Estadow a la Escala

,‘Saba terna de Organismos Auténomaos. al Cuerpo General Subalierno de

fa Administracion det Fsiado. tener destine on propicdad en Iy Universi-
dad Cumpluiense, poscer una antiguedad de 3l menos dos afos en ef
Cucrpo o Escala a que perienezcan, reunit los demds requisitos exigidos.

Los servicios reconogidos al amparo de la Ley 70/1978. en alguno de
los Cucrpos o Escatas antcriormente citados serdn compg;}b es 3 cfcotos
de antigucdad para participar por promocisén inlerna €n estas pruchas
selectivas.

23 Todos ios requisitos cnumerados en las bases 2.1 y 2.2 deberdn
poseerse en ¢l dia de finalizacidn del plazo de presentacion de solicitudes
v manencrlos hasta ¢f momento de la toma de posesion como
funcionario do carrera. -

3. Soficitudes

3.1 Qurcacs dcsecn tomar parig ¢n osias prucbas selectivas deberdn
hacerlo cansiar cn instancia que scri facilitada gratuitamente en los
Gobicrnos Civiles de cada provincia, en fas Delegaciones dei Gobierno
en las Comunidades Autdnomas, asi como en el Centro de Informacion
Administrativa gol Minsterio para las Administraciones Pablicas (caile
Margués de Maonasterio, numere 3, Madnd), y en los Rectorados dé

- todas 1as Universidades Publicas del Estade. A la instancia se acompia-

farin dos fotocopias det-decumento nacional de identidad. Los aspiran-
tes de promvecidn iernd v los que presten o hayan prestado servicios
cn la Universidad Compialcnsc unirdn & la solicitud certificacion segiin
ancxo ¥V oxpedida por ol Servicio de Personal,

3.2 La presentacton de solicitudes {cjemplar némero 1, «ciemplar
ara ¢l organe convocanten dol modcelo de solicitud) se hard en el
cgistro Gencral del Rectorado de i Universidad o ea la forma

establecida en el articulo 66 de fa Loy de Procedimiento Administrativo,
cn ¢f plazo de veinte dias naturales a partir del sigaiente a la pubhicacién

de csta convocatoria en of «Boletin Oficial del Estadow v se dmgua al.

Rector de la Universidad Compluiense de Madrid.

Las soliciyudey suscritas por los espanoles en el extranjero podrdn
cutsarse ¢n ¢l plazo cxpresado on ¢l parrafo anterior a traves de las
iepresentaciones diplomadticas o consulares espafiolas correspondicnies,

" quicnes fas yemitiran scguidamente al organismo competente.

-El intcresado ad}anlard a dicha solicitud comprobante bancario de

" haber satisfecho jos derechos de examen.

33 Los aspiranics por cf sistema general de aceeso Hbre con grado
de minusvalig igual o supcrior &l 33 por 100 que deseen participar en las
pruchas sclectivas por el cupo de reserva de discapacidades, deberdn

ndicarto en la solicitud y expresar, ¢n su caso, las posibles adaptaciones

dc trempos y medios para ia realizacién de los ejercicios en que esta
adapiacion sca ncecsana.
34 Enclrecuadro relative a «dalos a consignar segdn las bases de

"ta convecaloria, apariado A)» se deberd censigmr el tipo de modalidad

clegida, taquigrafia o idionwa {francés o inglcs) en 12 tercera parte del
segundo gjercicio optative y de mcrzto.

3.5 Los derechos de examen seran de 1300 pesaias v se ingresardn
en la cucnta de tasas numero 3406620 de la Entidad «Banco Centrabs,
bajo ol nombre «prucbas scloctivas Escala Auxiliar Universidad Com-
plutense de Madrids.

En la solicited doberd figurar o sello de la Entidad bancaria,
acreditativo del page de los derechos v cuya falta determinard la
exclusidn del aspirmante. En nmingun coso la presentacion y pago o la
meactonada Entidad supondra sustitucion del ramite de preseatacidn. en
tiempo vy forma, de la soticitud ante o} drganc expresado en la base 3.2,

3.6  Los crrores de hecho que pudicran advertirse podrin s,Jbﬂa-
narse on cualquict momento, de oficio 0 a peticidon del interesado.

4, Admision de aspirantes

4.1 Expirado el piazo de presentacion de instancias ¢l Rector de la
Universidad Complutense de Madrid dictard resolucion en el plazo
maximo de un mes que se publicard on ol «Boletin Oficial del Estador
y en fa que. ademas de declarar aproboada la Hsta de admitides y

. excluidos, se recogera ¢l lugar v la focha de comienzo de ios ejercicios,

asi como la relacion de los aspiranies excluidos con indicacion de las
cousas de exclusion. En la hista deberd constar, cn todo case, los
apelitdos, nombre v nimero de documento nacional de identidad,

4.2 Los aspirantes excluidos dispondrin de un plazo de diez dins,
contados a parur del ﬂgwea& al de Ia publicacién de 1a resolucion, para
poder subsanar ¢l defbcto que haya motivado la exclusién.

Conira dicha resolucion podrd !me"poncrsc recurso de reposicidn en
¢l plazy de un mes @ partig del dia siguiente al de su publicacidn ante
¢ Rector de la Universidad convoecants, quien resolverd lo precedente.

[2c no presentarse recurso de repasicion el escrito de subsanacion de
defectos se considerard recurse de reposicion sioel aspirante fuese
definitivamente excluido de fa realizacion de los ejercicios.
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4.3 Los derechos de examen serdn reintegrados, de oficio, & los
aspirantcs que hayan sido excluidos dcfmtlvamémc de la realizacion de
las pruchas sclectivas. .

5. Tribunal

5.1 El Tribunal calificador de estas pruebas es ef que figura como
anexo [ de esta convocatoria,

.2 Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir,
notificindolo al Rector de Ja Universidad. cuandg eoncuirran en ellos
circunstancias de las previstas en el articulo 20 de la Ley de Procedi-
micnto Administralivo o si se hubiesen realizado tareas de preparacion
de aspirantes a prucbas selectivas en los cinco afos anteriores ala
publicacién de esta convocatoria.

El Presidente podrd solicitar de los miembros del Tributmt cieclara--

cién expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previsias en el
articulo 20 de la Ley de Procedimiento Administrativo,

- Asimismo, los aspirantes podrin recusar a los miembros del Tribu-
nal cuando concurran las circunsiancias previstas en Ia presente base.

5.3 Con anterioridad a la iniciacidn de las prucbas selectivas la
autoridad convocante publicard en el «Boletin Oficial del Estadow
Resolucién por la que se nombren a los nuevos miembros del Tribunat
que hayan de sustituir a los que havan perdido su condzcxon por alguna
de las causas previstas en la base 5.2,

5.4 Previa convocatoria del Presidente se cansmmm el Tribunal
con asistencia, al menos de la mayoria absoluta, de sus. miembros,
litulares o. suplcnles Celebrara su sesién de ccmsuuzcmn en &l plazo
madximo de treinta dias a partir de su designacién y msmmc de diez dm'
anies de Ia realizacién del primer ejercicio:

En dicha sesién el Tribunal acordari todas las demstoncs que le
correspondan en orden al correcto desarrollo de fas pruebas selectivas.

- 5.3 A partir d su constitucion, el Tribural para actuar vilidamente
rcc;zzenm la presencia de la maycna absoluta de sH5- maembms muiares
o suplenics.

5.6 Dentro de la fase de oposicion, ¢l Tribunal resolvera las dudas.
que pudicran surgir en la aplicacién de estas normas, asl comio lo que
s¢ deba hacer en los casos no previstos.

El procedimicnio de actuacion del tribunal se ajustard cn todo

momenio a jo dispuesto en la Ley de Procedimiento Administrativo,
5.7 - El' Tribunal podri disponer ia INCOrporacion a sus trabajos de
asesores especialisias para las pruebas correspondientes de dos ejercicios
gue estimen pertinentes, limitdndose dichos. asgsores. a prestar su
colaboracion en sus especialidades técnicas, La designacion de 1ales
asesores deberd comunicarse al Rector de Ja Universidad Complutense.
5.8 . El Tribunal calificador adoptard las medidas precisas en ague-
llos casos en que resulte necesario, de forma que los aspirantes con
minusvalias gocen de similares condiciones para la realizacion del
cjercicic que ¢l resio de los demds participantes. En este sentido se
estableceran para las personas con minusvalias gue lo-soliciten, en la

forma'prevista en [a base 3.3, las adaptacsones posibles e Hempos y

moedios-para su realizacion.

59 El Presidente del Tribunal adoptari las meti;das oponanas para
garantizar que los ejercicios de la fase de la oposicion que sean escritos
y no deban ser leidos ante el Tribunal sean corregidos sin que se conozea
ta identidad. de los aspirantes, utilizando para. elfp los Hhpresos
aprobados por la Orden del Ministerio de la Preszdenc:a de 18 de febrero
de 1985 («Boletin Oficial del Estado» del 22 o cualésquiera otros
equivalentes, previa aprobacién por la Sccrelana de Estado para la
- Administracion Pablica.

’ 5.10 A efectos de comunicaciones ¥ dﬂmas incidencias el Tribunal
;c&méradsu sede-en el Rectorado de la Umvemdad Complutense de
adri

El Tribunal dispondrd que en esta sede a] menos una persona,
micmbro o no del Tribunal, atenderd cuantas cuestiones sean planteadag,
en relacién con estds praebas sclectivas, |

5.1t . El Tribunal que aciuc on estas pruchas selecawas tendrd la
categoria cuanta de las recogidas en el Reai Decreto 236/ 1988, de 4 de
marzo {«Bolclin Oficial del Estadow del 19)

5.12  En ningin caso ol Tribunal peded aprobar ni declarar que han
superado las prucbas selectivas un niimerg superior de aspirantes que ¢l

de plazas convocadas. Cualquicr propuesta de aprobades que comm~ +

venga le cstablecido sera nula de pleno derecho.

. 6. Desan ‘olfo de fos ejercicios

6.1 El orden de actuacién de los opositores s¢ iniciard alfabcﬂca-
menie por ¢ primere de la letra P, de conformidad con lo estabiccido
en la Resolucion de la Secretaria de Estado para la Administracion

Pliblica de 21 de marzo de 1991 («Boletin Oficial del Estadon def 25), .

gmjlgqqiue s¢ publica ¢l resuitado del sorteo celebrade ¢l dia 15 de marzo
i

6.2 . En cualguier momento !os aspiranics padran ser requeridos por
nicmbros del Tribunal con la finalidad de acrednar su-personadidad.

6.3 Los aspirantes scran convocados paré cada gjercicio en tdnico
Hamamicnto,-siendo excluidos de 12 oposicién quicnes no COmMparezcan
salvo en los casos de fuerza mayor, debidamenie justificados vy aprecia-.
dos por ¢t Tribunal,

64 La pubficacion de fos sucesivos anuncios de celebracidn del
scgundo ciercicio se efectuard por el Tribunal en los locales donde se
hava celebrado el primero. asi como en fa sede del Tribunal sefalada en
la base 5,40 y por cualesquiera otros medios si se juzga conveniente para
facifitar su maxima divulgacién con veinticsatro horas, al menos, de
aniciacion a la schzlada para fa iniciacion de ios mismos. Cuando se
trate del mismo ejercicio ef anuncio serd publicado en los locales donde
s¢ haya celebrado, er la citada sede del Tribunal, y por cualquier otro
medio si se juzga convenicente, con doce horas, al menos, de anielacion.

6.5 En cualguier momentie del proceso seleclivo, si el Tribunal
1uviese conocimiento de gue algunc de los aspirantes no posce la
tatalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa
audiencia del interesado, deberd proponer su exclusion al Rector de la
Universidad convocante, comunicandole asimismo las inexactitudes o
falsedades formuladas por ¢f aspirante en la solicitud de admisién a las

- prughas selectivas, a los efectos procedentes.

Comtra la exclusion del aspirante podra interponerse recurse de
reposicién ante la misma autoridad indicada en f;i parrafo amermr

7. Lista de apmbados

-

7.1 Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal hard publicas, en

" et'lugary lugares de celebracién del Gltimo ejercicio. asi como en la sede
el Fribu

del Tribunal sehalada en Ia base 5.10 y en aquellos otros gue estime
oportuno, la relacidn de aspirantes aprobados por orden de puntuacion
alcanzada, con indicacion de su documento nacional de identidad.

E} Presidenie del Tribunal enviard copia certificada de fa lista de
aprobados al Rector de la Universidad, especificando iguatmente el

- pamero de aprobados en cada uno de fos ejercicios.

8. Presentacion de docimentos y nombramiento
de funcionarios

8.1 En el plazo de veinte dias naturales a contar desde el dia
siguiente 2 aquel en que se hicieron publicas las listas de aprobados en

“cblugar o lugares de exaren, los opositores aprobados deberdn presemiar

cn o seccién de personal correspondiente los. szgutemes documentos:

A) Fotocopia del documento nacional de identidad. ) )
B} Fotocopia del titulo de Graduado Escolar, Formacion Praofesio-

. nal de primer grado ¢ equivalente. Recibird Ig misma consideracidn el

iener aprobados cuatro cursos completos de cualguier extinguido plan

- de estudios de Bachillerato.

€} Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado

- mediantic expedicnie élsc:plmano de ninguna Administracion Pablica ni

hallarse inhabilitado para ¢l gjercicio de funciones publicas, segin el
medelo que figura como anexo IV a esta copvocatoria.

D} Los aspirantes con minusvalia con grado de discapacidad igual
o superior al 33 por 100 deberdn acreditar [al condicion, si obiuvieran
plaza. mediante centificacidn de los Grganos competentes del Ministerio
de Asuntos Sociales o, en su caso, de la Comunidad Auiénoma

" corrcspondiente.

8.2 Quienes tuvieran la condicion de funcionarios de carrera
csiardn excnios de justificar documentalmente las condiciones v demds
rcquisilos ya probados para obitener su anterior nombramiento,
debicndo presentar certificacién del Ministerio v organismo del que
dependieran para acreditar tal condicidn, con expresion del numero ¢

. mmporte de triemos, asi como fa fecha de se cumplimiento.

8.3 Quienes dentro del plaze fijado v safvo Jos casos de fuerza
mayor no presentaren la documentacién o del examen de Ia misma se°
dedujera que carece de alguno de los requisites senalados en la base 2.1
no podrin ser nombrados funciomarios v quedarin anuladas sus
aciuaciones, sin perjiicio de la responsabilidad en que hubieren ncu-

rrido por falsedad en ia solicitud inicial.

§.4- L4 peticién de destinos por parte de los aspframES aprobados
debera realizarse por orden de puntuacidn ante ef Reciorado de
Universidad, previa eferta de los mismos, de acuerde con lo establecido
cn el punto 1.3 de csta convocatoria.

- 8.3 Por la autoridad convocante y a propuesta del Tribunal
catificador se procederd al nombramicnio de funcionarios de carrera

mediante Resolucion que s publicard en el «Boletin Oficial de! Estado»,

L con indicacion del destino adjudicado,

La propucsia de nombramiento deberd &compaﬁarse de fotocopia del
documento nacional de idemtidad de los aspirantes aprebados del
ciemplar de la solicitud de participacion en las pruebas selectivas
eaviando a la Universidad convocante. con el apantade wreservado para
la Administraciéne debidamente cumplimeniado, as: comg cl certifi-
eado a que se refiere la base 3 i

9, Namm Jinal

Lz presvente convocaloria y CUantos actos administrativos se deriven
de el y de la actuacion del Tribunal podran ser impugnados en los
casgs y on fa forma establecidos por la Ley de ?mreéxmrcnm Admigis-
traive.

.
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Asimismo. la Administracion podri. ¢n su case proceder @ la
revision del Tribunal, conforme a lo previste en fa Lev de Procedi-
micnie Administrativo.

Madrid, 30 de julio de 1991.-El Rector, Gustave Villapalos Salas.

ANEXO |
Ejercicios y valoracian
A, Ejereicias

A.l  Sistemas de promocion interna.~Estard formado por los dos

¢jercicios que a continuacion se indican, sicnde los mismos de camctcr

climinatorio,

Primer cjercicio; Consistird en contestar un cugsifonario de pregun-
tas con respucsias aliernativas basade en cf contenido del programa de

estas pruebas sefectivas que figura en cf anexo 11 de esta cony ocatora.’

E! ticmpo- para Ia realizacion de- esie c;crcxcto sord de sesenla
minutos.

Estc primer e;ea‘cmo s¢ calificard de cero a 10 puntos, sicndo
necesario para superarle obtener un minimo de Cinco punios.
Sggunéo gjescicio; Coastam de res parices a realizar en ”“f misma
5C5i0N:

Primcra parte; Consistira‘ en copiar a maguina duramr dicz minutos
un lexto gue sc facilitard a los aspiranics, valerandose ¢l niémero de
pulsacioncs ¥ su ejecucion corrceta. A efectos de puntuacion, 280
pulsaciones on miquina cléctrica equivaldrin a 250 pulsaciones en
madquina normal. Sc exigird una velocidad mimima de 250 pulsaciones
por minuio para superar ol giercicio.

Para la prictlica de este ejercicio los opositeres deburin prescatarse
cofiandguing de cscribir. No se admitira la viilizacion de memorias ¢n
las maquinas que la poscan ni maquinas provistas de cinta correctona o
el uso de cualquier olrg lipe de correclor. Seran eliminades aguellos
opositores que incemplan estas disposicioncs.

Segunda parte: Consislitd en una prucha objetiva formada por
supuestos de cardeler prictico, dirigida a apreciar la capacidad de los
aspirantes para la composicion, modificacidn v correecion de documen-
1os cscritos. mediante Ia utilizacion de sistemas de tratamiento de textos.

La resolucion de los supuestos se efectuard por los aspirantes
marcefiido las respucstas en las correspondientes hojas de examen.

El ticmpo maximo para la realizacion de csta prucha scra de treinia
niinutos.

Tereera parie; Optativa ¥ de mérito. Tendrd dos modalidades:

133 Consistird cn la loma taquigrifica. a mano. de un dictado a una
vetocidad de 80 2 100 palabras por minute duranic un tiempo maximo
de cinco minuios.

La transcripeion de ia 1aquigrafia deberd realizarse necgsarianientc a.
maquira y ¢l tiempe concedido para ello no podrd ser szzpcnor a %rcmta_

miaulos.

b) idiomas: Consistird cn la traduccion dzrctta v sin diccionario de
un lexto presentado por ¢ Tribunal. El aspirante podrd elegir uno de los
dos idiomas siguientes: francls o inglés. La traduccion debera ser
presentada necesariamente a maquina, disponiende para Ia realizacion
total de esta prueba de cuarenla minutos.

La valoracion de este ejercicio se realizard de la siguiente forma:

Las dos primeras partes obligalorias se califivardn: la primera parie.
de cero a sicte puntos, y 1 segunda parte, de ¢ero a wes punitos, siendo

eliminados 105 opositores quc no obtengan un minimo de cinco puntos,

entre ambas, no pudicndo oblener cerp en b scgunda parte.
La tercera parte optaliva v de mérito se calificard de cero a cinco
PUnios.

A.2  Sistema de acceso ibre—Estard formado por los dos giercicios
que a contipuacion se :ncisczm sn.néc de cardcter eliminalorio fos
MISNeS.

50100,

Primera parte: Consistird en contestar un cueslicnaric COmMpuesto
por preguntas de caracter general dirigide a apreeiar las aptitudes de fos
aspirantes cn relacién con las tareas propias de las plazas que se
CONYOCan.

Segunda parte: Conszsnra en contestar un cucstionario de preguntas
con respuesias alternativas basado en of contenido del programa de estas
pruchbas selectivas que figura en ¢l ancao i de esia convocatoria.

El uempo para la realizacion de este c;czcueio serd de sescala
minuios.

Este primer ciercicio sc calficard de cere o 14 puntos. siendo.
necesario para superarlo obiener up minima de cineo puntos.

Segundo ejercicio; Constard de tres partes a realizar en una misma
sCosicn:

Primera parte: £{msxs!1ra en copmr a nmquma durante diez minutos
un texto que s faciliterd 3 los aspirantes. valorandose el aumers de

Primer gjercicior Constard de dos partes 3 realizar ¢n una misma

pulsaciones v su gjecucion correcta. A cfectos de puntuacién, 280
pulsacioncs en miquina cléctrica equivaldrin a 230 pulsaciongs en
maquing normal. Se exigird una velocudad minima de 250 pulsaciones
pOF MinRuio P superar ¢l Li(ﬁ iclo,

Para 1o practica de csic gjercicio los opositores deberin presentarse
con maquimna de escribir. No se admilird ja utilizacien de momornas ©n
las m:%quinas que la poscan. ni maquinas provistas de cinta correctora
o of usn de cualguier otro tipe de corrector. Serdn eliminados agoclios
opositores que incumplan cstas disposiciones.

Scgunda parte:. Conststird ¢n una pruchba ohjetiva formada por
supucstos de caracter practico. dirigida a apreciar la capacidad de los
aspirantes para la composicion, modilicacion v correccton de documen-
1os escritos. mediante ka utilizacion de sistemas de tratamicnto de 1ex10s.

ta resolucion de los supucstos se efectuard por los aspiraates
marcando las respuestas en las corrgspondicnics hojas de examen.

El tempo méaximo para 1a realizacion de esta prucba seri de treinta
nnutos. }

Tercera parte: Optativa v de mérito. Tendrd dos modalidades;

a} Consistira en la toma laquigrifica a maneo de un dictade, a una

| velocidad de 80 g 100 palabras por minute, durante un tiermpo miaximo

de cihco mimusos.

La-transcripeion de la taquigrafia deberd realizarse necesariamente a
n¥iquing y ¢t tempo concedido para cilo no podra ser superior a treinta
Hinuos.

b) Idiomas: Consistird ¢n la traduccion direcia v sin diccionario de
un toxto presentado por ol ibunal: El aspirame podrd elegir uno de los
dos wliomas siguientes: francés o ingles. La traduccion deberd ser
prascnlada necesariamente a maquina. dispeniendo para la realizacion
total de osta prucba de cuarenta minutos.

La valoracion de este ejercicio s¢ realizard de fa siguiente forma:

Las dos primeras paries, obligatorias. se calificardn: la primera paric.
de cero 2 sicte puntos. v la segunda parie. de cero a tres puntos, siendo
clinvinados los opositores que po obdengan un minime de cinco punios
cntre ambas, no pudiendo obtener cero en la segunda parte,

Lua tercera parte oplativa y de mésito se calificard de cere a cinco
puntos.

B.

B.l Promoctén interna.-Se valerard como mérite la antigiedad en
la forma siguiente: La antiguedad del funcienario en los Cuerpos o
Escalas a guc se eefiere Ja base 2.2 se valorard hasta un mdximo de tres
puntos, teniéndose on cucnia a estos electos fos servicios prestados hasta
fa ﬁclm de publ:cacmn de fa convocatoria. amgnandesc a cada semustre
completo dg servicios efectivos una ;}uniuauon de 0,20 punios hasta ¢l
Hmie maximo expucsto.

B.2 Sjstema de accese Hbre.-Se valorarin los servicios efectivos
prestwdos hasta |z fecha de publicacion de la comvecaioria como
funcionario interino o coatralado-administrative de colaboracion tem-
poral cn las funciones correspondicnies a la Escala objeto de costa
convocaloria en eosta Universidad, sicmpre que dichos servicios se
hubicren iniciado asstes del dia 31 de diciembre de 1988, La valoracion
serealizavd on la siguiente forma: se olorgra a cada aspirante 0.20 puntos
por semcestre. completo de serv u:lo prcs:a&o hasta un mdximo de tres
puntas,

Los puntos obtenides en la \alm‘acmﬂ de los méritos se sumardn a
fa puntuacion.de los cjercicios de la oposicion. a efectos de establecer el
orden definitive de aspirantes aprobados. Estos puntos no podrin ser
aplicados para superar los mencionados cicreicios. .

L2 puntuacion obtenida en la valoracion de los méritos se hard
publica con cugrenta v oclvo horas de antelacion como mlmma alafecha

Valoracion de miéritos

-cn que de comicnzo 12 opesicion,

C.  Calificacion final de las pruecbas

~ La calificacion final de las pruebas vendrd determinada por la suma
de ks puniuaciones obtenidas a lo largo del proceso selectivo (gjercicios
v méritos) por agucHaos aspirantes gue hayan superado la wotalidad de los
CJOICICHOS,

En case de empate. ¢l orden se ostablecerd atendiendo a la mavor
puntuacidn obtenida en la primera fase doel proceso que estard determi-
nada por la calificacion del primer cjercicio.

ANEXO 1I

Programa

Tema | Documento: Conceptlo. dovumentos oficiales, formacion
dei expedicnte. Registror Concepto v funciones. Archivo: Concepto,
clases, criterios de ordenacion, el archivo como fuenie de informacidn,
especial consideracion del archivo de gostion.

Tema 2. Aplicacion de las nucvas teenelogias a la documentacion
de archivo, Disposiciones kegales sobre novmalizacion y procedimicnio.
Escritos efiglales.
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Tema 3. El concepto de informatica. Desarrollo histérico. La

informacion y el ordenador clectrénico. Nociones sobre microordenade-

res. Elementos fisicos. Sistema operativo. Programas de aplicacion.

Tema 4. La automatizacién de oficinas: Concepto v aplicaciones.
Sistemas fisicos y logicos. El tralamienio de textos. Archivos y agenda
electrénica.

Tema 5. La“hoja electronica de cdlcule. Los grificos de oficina. El
correo clectrénico.

Tema 6, La Constitucian espadola de 1978: Estructura y contenido.
Derechos y deberes fundamentales; su garantia y suspension. La Corona.,
Sucesion y regencia. Las atribuciones del Rey. El Tribunal Constitucio-
nal. El Defensor del Pueblo.

Tema 7. Las Cortes Generales. Composicion, atribuciones y fun-
cionamiento. La elaboracién de las leyves. Los tratados internacionaies.
El Gobierno y la Administracién. Relaciones entre ¢l Gebierno y las
Cortes Generales, El Tribunal de Cuentas: -

.Tema 8. Organizacién administrativa espanola: Ministros, Secreta-
rios de Estado y Subsecretarios. Los Dirgctores Generales. Los orga
mos auténomos. La Administracién Periférica del Estado. Los Delega-
dcgs_;j]cﬁ Gobierna en las Comunidades Auténomas y los Gobernadores

iviles, . S Lo SRR

Tema 9. La organizacidn territorial del Estado en la Constitucidn.
La Administracion Local: La provincia y el municipio. Las Comunidades
Auténomas: su constitucion, competencias, los Estatutos de Autonomia

Tema 10, El procedimiento administrativo: Idea general de Ia

iniciacion, instrueidn vy torminacion, Los. recursos adminisirativos: |

Conceplo y clases. Los Presupuestos Generales del Estado: Caracteristi-
cas y ciclo presupuestario. . B .

Tema 11. El Personal al servicio de las Administraciones Pablicas.
El funcionario pablico: Adquisicion y pérdida de la condicion de
funcionario. Situaciones administrativas. Derechos y deberes ¢ incom-
patibildades. Régimen de la Scguridad Social de los fiincionarios civiles
del Estado. El sistema de derechos pasivos. L

Tema 12, Elsistema espaiol de Scguridad Social, Régimen general:
Accion protectora. Contingencias cubiertas. Concepto y clases de presta-
‘ciones. .

Tema 13. La Universidad Complutense de Madrid, dérganos de
gobicrno colegiados y unipersonales. E1 Consejo Social.

Tema 4. La Universidad Complutense-de Madrid, organizacion
académica: Departamentos, Facultades, Escuelas Universitarias e Insti-
tutos Universitarios. .

Tema {5. La Universidad Complutense de Madrid, -;Eases ¥ rég'i-'

men juridico del Profesorado.

Tema 6. Organizacion administrativa de la Universidad Complu-
tense de Madrid. Clases y régimen juridico del personal de administra-
cidn y scrvicios. - . : ‘

Tema I7. la Universidad Complutense régimen econdmico-admi-

nistrativo, Presupuesto: Financiacién y control.

Tema 18, Ei alumnade universitario. Planes de estudio: Acceso,

permiancncia, convalidacion. o .
Tema 19, El Ministerio de Educacién 'y Ciencia. Secretaria de
Estado de Universidades ¢ Investigacion. E! Consejo de Universidades.

ANEXO I
Tribunales

El Tribunal estard constituido por los siguientes miembros:
Titulares:

) Presidente: Don Jesis Calvo Soria, Gerente General de la Universi-
dadeol?;)]uiense,- por delegacidn del Recior.
ocales: |

1. Dona Elvira Martinez Parla, def Cucrpo Superior de Adminisua-
dores Civiles del Estado, en reprsentacion de la Universidad Complu-
ense. :

2. Don Juan José Arncla Terroseo, de iz Escala de Gestién de la
U'nviersidad Comiplutense, ¢n representacion de J Universidad Com-
plutense, )

1. Don José Ignacio Verdad Zabia, del Cuerpo de Gestion de la
Administracion Central del Esiado, en representacion de la Direccidn
General de la Funcion Pablica. .

4. Don Manuel Gimeno Gonzilez, Gerente de la Universidad
Politécnica de Madrid, en representacion de la Secretaria de Estado de
Universidades e Investigacion. .

5. Don Pedro Lozano Encinas, de la Escala Administrativa de la
Universidad Complutense, en representacion de la Junta de Personal.

6. Dana Carolina Santos Navarro, de 1a Fscala de Gestign de la
Universidad Complutense, en represenlacion de la Universidad Com-
plutense. Esta altima Vocal actuard como Sceretaria. )

Suplentes;

Presidente: Don Rafael Mateos Carrasco, Vicégﬁrenie de Personal de
fa Universidad Complutense, por delegacion def Rector.

nis-.
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Vocales:

t. Don Javier Pérez-Brotons Pérez, de la Escala de Gestion de 1a
Universidad Complutense, en represemtacion de la Universidad Com-
plutense

2. Dofa Matia [sabel Ramos Martinez, de la Escala de Gestion de
la Universidad Complutense, en representacidn de fa Universidad
Complutense,

3. Donsa Maria Isabel Rodriguez Gonzilez, del Cuerpo General
Administrative de la Adminisiracion del Estado, en representacién de la
Direccidn General de la- Funcidn Piblica.

4. Dofia Adelina Ramirez Canovas, del Cuerpo Superior de AISS,
Vicegerenie de Asuntos Generales de la Universidad Politécnica, en
represemiacion de la Secretaria de Estado de Universidades ¢ Investiga-
L0,

5. Don Javier Cotille Aguado, de la Escala Auxiliar de 1a Universi-
dad Compiutense, en representacion de la Junta de Personal
o Dona Patricia Salcedo Mc-Crory, de la Escala Administrativa de
la Universidad Complutense, en representacion de la Universidad
Complutense. Esta Gltima Vocal actuard como Secretaria. :

ANEXO 1V
Don ..
don domiciiio et e
y con decumento nacional de identidad NUMETD ..covveeccccrsrrneriivns
deciara bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrado funciona-
rio de la Escala oo .- .
que no ha sido separado del servicio de ninguna de las Administraciones
P@g{itas ¥ gue no se haila inhabililado para el ejercicio de las funciones
piiblicas. o :

ED e vvsssenenes 8 e AE vt eeerrmrrienes de 1991

_ -ANEXO V

Don ................................................................
CAFEY erniiinn rheereee e aeatsmn e L

CERTIFICO: Que de los antecedentes obrantes en este Centro,

-relativos al epositor abajo indicado, se justifican los siguientes extremos:

Datos del opositor:

Apellides y nombre .
Cuerpo o Escala 2 1a que pertenece ...
documento nacional de identidad ceeeneaneee N{IMETO
Registro de Personal - to
namero de opesitor ..

Promocion interna:

L. Destino actual . VN SOt
2. Total de servicios reconocidos c¢n el Cuerpo o Escala de
PErtenencil e e BA05 , Meses ... ~dias.
. 2L Antigiedad en e! Cu_erpa a Escala como ﬁmc_ionarie de carrera
.hasta & dia de publicacién de la convoeatoria; anos
MESES e ¥ e GHES, )
227 Servicios prevics reconocidos: agos ..., MESES ........... ¥
dias ...... SR -
Acceso libre:

. Desting actual ... et e . cesereeesianannes

_ 2. Antigiedad como funcionario intering de fa Escala Auxiliar

hasta el dia de publicacién de la convocatoria: anos..........., MEeses ...
¥ coeraenee Qi3S :

Y pam que conste expido la presente certificacion en Madrid, a ..

RESOLUCION de 30 de julio de 1991, de la Universidad
Complutense de Madrid, por la que se convocan pruehas
selectivas para ingreso en la Escala de Gestion Univer-
sitarid. .

En cumplimienio de lo dispuesto en los Estatutos de esta Universi-
dad, aprobados por Real Decrete 86171985, de 24 de abril {«Boletin
Oficial det Estadow de [l de junio), y con el fin de atender a las
necesidades del personal de administracién v servicios,

Este Rectorado, en uso de las competencias que les estdn atribuidas
en ¢l articulo 18 de la Ley 11/1983, Je Reforma Universitaria, en
relacién con el articulo 19, ¢), de la misma norma, asi como de los
Estatutos de esta Universidad. acuerda convoear pruebas selectivas para
ingreso en la Escala de Gestion Universitaria de Ia Universidad
Complutense de Madrid, con sujecidn a las siguientes:



