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EscrIba solamente a máquina o con bolígrafo sobre superfIcie dura. utilizando mayúsculas de tipo de imprenta.
Asegúrese de que los datos resultan claramente legibles en todos los ejemplares del impreso.
Evite realizar enmiendas o tachaduras.
No rellene los espacios sombreados.
Oeberá acompañar Curriculum vitae.
No olvide firmar ef impreso.

INSTRUCCIONES PARTICUlARES

Denominación de la plaza. Consigne el texto que figure en la convocatOtia. No olvide que debe presentar una s04icitud
por plaza.

2 Especialidad. Consigne. cuando proceda. el texto que figure en la convocatoria.

3 Tumo de acceso: Consígne alguna de las siguientes letras según se indica"

L

M

Ubre.

Cupo de reserva para aspirantes afectados de minusvalía.

6 Minusvalía Marcar con x sólo en los casos de participantes por el cupo de reserva.

7 Señalar. en su caso las adaptaciones que se solicitan.

22. 23. 24. 25 Y CUfTic:ulum. los documentos justifícativos de los méritos alegados se presentarán sólo por los opositOfes
que hayan superado la fase de oposicíón. en" la forma prevista en el baremo y en e4 plazo que establezca e4 tribunal (ver
apartado 1.4 del baremo). Si los interesados no acreditan dichos méritos en el plazo concedtdo, se les declarará decaídos
erl"su derecho. de conformidad con lo previsto en el arto 7S.4 de la ley de Procedimiento Administrativo.

La presente Instancia deberá presentarse en el Registro General de la Universidad Nacional de Educación a Distancia
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6944
,-¡ RESOLUClON de 4 de febrero de 1992, de la Universidad

Nacional de Educación a Distancia, por la que se convocan
pruebas selectivas para ingreso en la Escala Administrativa
de este Organismo.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Estatutos de esta Universi~

dad, aprobados por Real Decreta 1287/1985, de 26 de juniQ (<<Boletín
Oficial del Estado» de 31 de julio), y con el fin de atender las necesidades
de personal de Administración y Servicios,

Este Rectorado, en -uso de las competencias que le están atribuidas
en el articulo 18 de la Ley Or§linica 11/1983, de Reforma Universitaria.
en relación con el artícula 3. , e), de la misma. así como los Estatutos
de esta Universidad. acuerda convocar pruebas selectivas para ingreso
en la Escala Administrativa de la Universidad Nacional de Educación
a l?istancia, con sujeción a-las siguientes

Bases de la convocatoria

l. Normas gcnerales

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

1.1.1 El numero de vacantes reservadas al sistema de promoción
interna asciende a cuatro· plazas.

l. 1.2 El número de vacantes destinadas al sistema general de acceso
libre es de una plaza. . .

L 1.3 Las plazas sin cubrir de las reservadas a promoción interna se
acumularán a las del sistema general de acceso libre y a la inversa.

En este sentido. 'la fase de oposición del sistema de promoción
interna finalizará antes· que. la correspondiente al sistema general de
acceso libre. El Presidente del Tribunal coordinara ambos procesos con
este objetivo.

1.1.4 Los aspirantes, que ingresen por el sistema de promoción
interna. en virtud de lo dispuesto en el artículo 22; 1, de la Ley 30/1984,
de 2 de a~osto, modificado por la Ley 23/1988, de 28 de julio, tendrán
preferenCia sobre el resto de los aspirantes para cubrir los puestos de
trabajo vacantes.

1.1.5 Todas las plazas convocadas son para Madrid capital.
1.2 A las presentes pruebas selectivas les serán aplicables la

Ley 30/1984. de 2 de agosto. de Medidas para la Reforma de la Función
Pública en la redacción dada por la Ley 23/1988, de 28 de julio; el Real
Decreto 2223j 1984, de 19 de diciembre (<<Boletín Oficial del Estado»
del 21), por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administración del Estado «<Boletín Oficial
del EstadO)) del 16); Real Decreto 28j199O. de 15 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento General de Provisión de Puestos de Trabajo
y Promoción Profesional de los Funcionarios de la Administración del
Estado;; el Real Decreto 1287/1985. de 26 de junio (<<Boletín Oficial del
Estado» de 31 de julio), pOr el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Nacional de Educación a Distancia. completados por Real
Decreto 594/1986, de 21 de febrero (<<BoleHn Oficial del Estado» de 28
de marzo). y lo dispuesto en la presente convocatoria.

1.3 El proceso .selectivo para los aspirantes por el sistema de
promoción interna constará de las fases de concurso y Gposición.

El procedimiento de selección de los aspirantes por el sistema general
de a¡;;cesa libre será el de oposición,

Las valoraciones,· pruebas y puntuaciones para ambos sistemas son
las que se especifican en el anexo I de e.sta Resolución.

1.4 El programa de materias que ha de regir las pruebas sele<:tívas
es el que figura en el anexo 11 de esta convocatoria.

1.5 La adjudicación de las plazas a los aspirantes que superen el
proceso selcrtívo se efectuará de acuerdo con la puntuación total
obtenida por éstos a lo largo del proceso, una vez aplicado lo previsto
en la base-1.I.4.

1.6 El primer ejercicio de la fase de oposición se iniciará a partir de
la segunda quincena del mes de mayo de 1992.

Con cuarenta y ocho horas de antelación como mínimo a la fecha en
que dé comienzo el primer ejercicio de la fase de oposición. el Rectorado
de la Universidad hará pública la lista de los aspirantes por et sistema
de promoción interna, con la puntuación obtenida en la fase de
concurso. Dichas listas deberán ponerse de manifiesto, en todo caso, en
el local donde se vaya a celebrar el primer ejercicio de oposición y en
el tablón de anuncios del Rectorado de la Universidad.

2. Requisitos de los candidatos

2.1 Para ser admitidos a la realización de las pruebas selectivas los
aspirantes deberán reunir los siguientes requisitos:

2.1.1 Ser español.
2.1.2 Tener cumplidos dieciocho años.
2. k3 Estar en posesión del título de Bachiller Superior o equiva

lente o en condiciones de obtenerlo.
2.1.4 No padecer enfermedad ni estar afectado por limitación fisica

o psíquica que sea incompatible con el desempeño de las correspondien.,.
tes funciones.

2.1.5 No haber sido separado, mediante expediente disciplinario,
del servicio de cualesquiera de las Administraciones Públicas ni hallarse
inhabilitado para el desempeño de las correspondientes funciones.

2.2 Los aspirantes que concurran a estas pruebas selectivas por el
tumo de promoción interna deberán ser funcionarios de la Escala
Auxiliar de la Universidad Nacional de Educación a Distancia, de los
Cuerpos y Escalas incluidos en el artículo 1.0 de la Orden del Ministerio
de la Presidencia de 8 de marzo de 1985 (<<Boletín Oficial del EstadO))
del 9). por la que se regula la promoción interna al Cuerpo General
Administrativo de la Administración del Estado o de cualesquiera otros
Cuerpos o Escalas de Auxiliares Administrativos, tener destino en
propiedad en esta Universidad y poseer una antigüedad de. al menos.
dos años en el Cuerpo o Escala a que pertenezcan.

Los servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de
diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la Administración
Pública. en alguno de los Cuerpos o Escalas anteriormente citados. serán
computables. a efectos de antiguedad. para participar por promoción
interna en estas pruebas selectivas.

2.3 Todos los requisitos enumerados en la base 2.1 y 2.2 deberán
poseerse en el día de finalizadón de.! plazo de presentación de solicitudes
y mantenerse hasta el mOIl)ento de la toma de posesión como funciona
rios de carrera.

3. Solicitudes

3.1 Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberán
hacerlo constar en instancia que será facilitada gratuitamente en el
Centro de Información Admini,strativa del Ministerio para las Adminis
traciones Públicas (calle Marqués de Monasterio, 3, Madrid). en todos
los Rectorados de las Universidades Públicas del Estado. y en las
Unidades de Información de la Universidad Nacional de Educación a
Distancia. sitas en el Pabellón de Gobierno (Ciudad Universitaria. Sin
número) y en la calle Senda del Rey. sin número (puente de los
Franceses).

Sc:rá válida la presentación de fotocopia del modelo de solicitud que
se publica como anexo VI \' que consta de tres ejemplares: 1. para la
Universidad; 2, para la Entidad bancaria, y 3. para el interesado.

3.2 Los aspirantes por el turno de promoción interna debcr<in
presentar certificación. según modelo contenido cn el anexo IV. acrc.di.
1ativo de su antigüedad en el Cuerpo o Escala a que pertenezcan. refenda
siempre a la fecha de finalización de-! plazo de presentación de
solicitudes.

3.3 En la tramitación de sus solicitudes. los aspirantes tendran en
cuenta lo siguiente:

3.3.1 Serán dirigidas al excelentísimo senor Rector magnifico de l::l
Universidad Nacional de Educación a Distancia. Se acompañarán dos
fotocopias del documento nacional de identidad.

3.3.2 El plazo de presentación de instancias será de veinte días
naturales. contados a partir del siguiente al de publicación de esta
convocatoria en el «Boletín Oficial del EstadQ)).

- 3.3.3 La presentación de solicitudes <ejemplar número 1, «Ejemplar
a presentar por el interesadO)) del modelo de solicitud) se realizará en ~I

Registro Gen~ral de la Universidad Nacional de Educación a DlstanCJa
(Ciudad Universitaria. sin número, 28040 Madrid), bien directamente.
bien en las formas establecidas en el artículo 66 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.

Las solicitudes que se prcSt'nten a travé's de las Oficinas de Correos
deberan entregarse en sobre abierto para que sean fechadas y selladas
todas las copias por el funcionario de Correos antes de ser certiticadas.

Las solicitud·es suscritas por los españoles en el extranjero podran
eursarse. en el plazo expresado. a través de las representaciones
diplomáticas o consulares españolas corresl:>ündientes, quienes las rem!·
tiran seguidamente a esta Umversidad. El IOteresado adjuntara a dicha
solicitud comprobante bancario de haber satisfecho los derechos de
examen.

3.3.4 Los derechos de examen serán 1.500 pesetas y se ingre'iarán
en la cuenta corriente número 3661/07, abierta a nombre de la
Universidad Nacional de Educación a Distancia en la Confederación
Española de Cajas de Ahorro (CECA). sita en la calle Alcalá, 27. Madrid.

El ingreso se realizará bicn directamente o mediante transfercncta
bancaria a dicha cuenta bajo el nombre de «Pruehas selectivas para
ingreso en la Escala Administrativa de la Universidad Nacional de
Educación a Distancia)).

En la solicitud deberá figurar el sello de la Confederación Española
de Cajas de Ahorro o ir acompañada de resguardo acreditativo de
transferencia, cuya falta determinara la exclusión de! aspirante. En
cualquier caso, el pago no supondrá sustitución del trámite de presenta
ción, en tiempo y forma, de la solicitud ante el órgano expresado en la
basc' 3.3.3.

3.4 Todas aquellas solicitudes que no sean presentadas siguiendo el
procedimiento señalado en la base 3.3.3 se considerarán entregadas en
la fccha en que tengan entrada en el Registro General de la Universidad
Nadonal de Educación a Distancia.
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3.5 El aspirante deberá óbservar las siguientes instrucciones en la
cumplimentadón de su solicitud:

3.5.1 En el recuadro de la solicitud destinado a «Cuerpo o Escala»
los aspirantes harán constar «Administrativa», y en el destinado para
«Forma de acceso» se consignará la letra «R» para el tumo de
promoción interna o «L» para el sistema general de acceso libre.

3.5.2 En el recuadro destinado a «Provincia de examen» se seiialará
«Madrid».

3.5.3 Los aspirantes que padezcan alguna discapacidad podrán
indicarlo en el recuadro nlimero 6 de la solicitud y solicitar. en su 'caso,
las posibles adaptaciones de tiempo y medios para la realización de los
ejercicios en los que esta adaptación sea necesaria, expresándolo en el
recuadro número 7.

3.5.4 En el recuadro 23.A) de la solicitud los aspirantes deberán
hacer constar la modalidad A o B que eligen para la primera pane del
segundo ejercicio, así como el lenguaje informático (COBOL o BASIC),
en su caso.

En el recuadro 23.B) se deberá consignar el idioma, frances o inglés,
que los aspirantes eligen para la segunda parte del segundo ejercicio,
optativa y de mérito.

3,6 Los errores de hecho que pudieran advertirse podrán subsa~

narse en cualquier momento, de oficio o a petición del mteresado.
3.7 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho

constar en sus solicitudes, pudiendo únicamente demandar su modifica
ción mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido en la
base 3.3.2 para la presentación de solidtudes. Transcurrido dicho plazo
no se admitirá nin~una petición de esta naturaleza, salvo causa
ex('epcional sobrevemda,justificada y discrecionalmente apreciada por
el Tribunal.

4, Admisión de aspirantes

4.1 Expirado el plazo de presentación de instancias, el Rector de la
Universidad Nacional de Educación a Distancia dictara Resolución en
el plazo máximo de un mes, que se publicará en el «BoleHn Oficial del
Estad~ y en la que, además de declarar aprobada la lista de admitidos y
exclUidos, se recogerá el lugar y la fecha de comienzo de los ejercicios,
asi como la relación de los aspirantes excluidos, con indicación de las
causas de ex.c1usión. En la lista debenin constar. en todo caso. los
apellidos, nombre y número del documento nacional de identidad.

4.1 Los aspirantes excluidos dispondrán de un plazo de diez días,
contados a partir del siguiente al de la publicación de la Resolución para
poder subsanar el defecto que haya motivado la ex.c1usión, caso de que
aquel sea subsanable.

Contra dicha Resolución podrá. interponerse recurso de reposición,
en el plazo de un mes a partir del siguiente al de su publicación ante
e! Rector de la Universidad convocante, quien resolverá lo procedente.

Dc no presentarse recurso de reposición, el escrito de subsanación de
defectos se considerará recurso de reposición si el aspirante· fuese
definitivamente excluido de la realizadón de los ejercicios.

4.3 Los derechos de examen seran reintegrados. de ofido, a los
aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de la realizadón de
las pruebas selectivas.

5. Tribunales

5.1 El Tribunal calificador de estas pruebas es el que figura como
anexo IJI de esta Resolución.

j.2 Los miembros de los Tribunales deberán abstenerse de interve
nir. notificandolo al Rector de la Universidad. cuando concurran en
ellos circunstandas de las previstas en el artículo 20 de la Ley de
Procedimiento Administrativo o si se hubiesen realizado tareas de
preparación de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco años
anteriores a la publicación de esta convocatoria.

Los Presidentes podrán solicitar de los miembros del Tribunal
declaración expresa de no hallarse incursos en las circunstancias
previstas en el artículo 10 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

Asimi~mo. los aspirantes podrán recusar a los miembros del Tribu
nal CtIando concurran las circunstancias previstas en la presente base.

5) _Con anterioridad a la iniciadón de las pruebas selectivas la
autondad convocante publicará en el «Boletín Oficial del EstadO))
Resolución por la que se nombre a los nuevos miembros del Tribunal
que han de sustituir a los que hayan perdido su condición por alguna de
las l'ausas previstas en la base 5.2. '

5.4 Previa convocatoria del Presidente. se constituirá el Tribunal
c.on asistencia; al menos, de la mayoría absoluta de sus miembros,
titulares o suplentes. Celebrará su sesión de constitución en el plazo
mínimo de un mes antes de la realización del primer ejercicio.

En dicha sesión, el Tribunal acordará todas las decisiones que le
correspondan en orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

5.5 A partir de su constitución, el Tribunal para actuar vátidamente
requerirá la presencia de la mayoria absoluta de sus miembros, titulares
o suplentes.

5.6 Dentro de la fase de oposición, el Tribunal resolverá todas las
dudas que pudieran surgir en la aplicación de estas normas, así como lo
que se deba hacer en los casos no previstos.

El procedimiento de actuación del Tribunal se ajustará en todo
momento a lo dispuesto en la Ley de Procedimiento Administrativo.

5,7 El Tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos de
asesores especialistas para las pruebas correspondientes de los ejercicios
que estimen pertinentes, limitándose dichos asesores a prestar su
colaboración en sus especialidades tecnicas. La designación de tales
asesores deberá comunicarse al Rector de la Universidad convocante.

5.8 El Tribunal calificador adoptará las medidas precisas en aque
llos casos en que rcsulte necesario, de forma que los aspirantes con
minusvalías gocen de similares condiciones para la realización de los
ejercicios que el resto de los participantes. En este sentido. se establece
rán. para las personas con minusvalías que lo soliciten en la forma
prevista en la base 3.5.3 las adaptaciones posibles en tiempo y medios
para su realización.

5.9 El Presidente del Tribunal adoptará las medidas oportunas para
garantizar que los ejercicios de la fase de oposición que sean escritos y
no deban ser leídos ante el Tribunal sean corregidos sin que se conozca
la identidad de los aspirantes utilizando para ello los impresos aproba
dos por la Orden del Mimsterio de la Pr.esidencia de 18 de febrero de
1985 (<<Boletín Olicial del EstadO) del 21). o cualesquiera otros
<''quivalentes previa aprobación por la Secretaria de Estado para la
Administración Pública.

5.10 A efectos de comunicaciones y demás incidencias, el Tribunal
tendrá su sede en la UNED. calle Bravo Murillo, número 38, quinta
planta, 28015 Madrid. teléfono 593-17-45.

El Tribunal dispondrá que. en esta scde. al menos una persona,
miembro o no del Tribunal. atienda cuantas cuestiones sean planteadas
('O relación con estas prucbas selectivas.

5.11 El Tribunal que actúe en estas pruebas selectivas tendrá la
categoria tercera de las recogidas en el anexo IV del Real
Decreto 236/1988, de 4 de marzo (<<Boletin Oficial del EstadO) del 19).

5.11 En ningún caso. los Tribunales podrá aprobar ni declarar que
han superado las pruebas selectivas un número de aspirantes superior a
los de plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que
contravenga lo c5tablccido cn este punto será nula de pleno derecho.

6. Desarrollo de los ejercicios

6.1 El orden de actuación de'los opositores se iniciará alfabética
mente por el primero de la letra P. de conformidad con lo establecido
en la Rcsolución de la SecrNaría de Estado para la A.dministración
Pública de 21 de marLO de 1991 (<<Boletín Oficial del Estado» del 25),
por la que se publica el resultado del sorteo celebrado el día 15 de marzo.

6.2 En cualquier momento los aspintntes podrán s¡;r r¡;queridos por
los miembros dl'l Tribunal con la finalidnd de acreditar su identidad.

6.3 Los aspirantes serán convocados para cada ejercicio cn único
llamamiento, quedando decaidos en sus derechos quienes no tomparez
can a realizarlo, salvo en los casos de fuerza mayor debidamente
justificados y discrecionalmente apn..'ciados pace! Tribunal, para los que
podrá realizarse una convocatoria extraordinaria.

6.4 El Rectorado de la UNED, mediante la Resolución indicada en
la base 4.1, que se publicara en el «Boletin Olióal del Estadm). lijara la
fecha, lugar y hora de celebración del primer ejercicio.

6.5 la publicación del anuncio de celebración del segundo ejerci
cio, así como de la relación de aprobados en el primero. se efectuará por
el Tribunal en los locales donde se haya celebrado éste, en la sede de los
Tribunales señalada en la base 5.10 y por l'ualesquicra otros medios si
.se juzga conveniente para facilitar su máxima divulgaCión con veinticua
tro horas, al menos. de antelación a la senalada para la iniciación del
mismo. Cuando se trate del mismo ejerl'icio el anuncío será publicado
en los locales donde se haya celcbrado. en la citada sede de los
Tribunales, y por cualquier otro medio si se juzga conveniente. con doce
horas. al menos, de antelación.

6.6 En cualquier momento del proceso selectivo. si el Tribunal
tuviere conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee la
totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria. previa
audienCia del interesado. deberá proponer su exclusión al Rectorado de
la Universidad. comunicándote, asimismo. las inexactitudes o t¡llseda
des formuladas por el aspirante en la solicitud de admisión a las pruebas
selectivas, a los efectos procedentes.

Contra la exclusión del aspirante podrá interponerse recurso de
reposición. ante la misma Autoridad indicada en el párrafo anterior.

7. Lisla di' aprobados

7.1 Finalizadas las pruebas selectivas. el Tribunal hará públicas. en
c1luga~ o lugares de celebración del último ejercicio. así como en la sede
del Tnbunal señalada en la base 5.10 y en aquellos otros que estime
OpOI ~unos. la rc!aci?n ~~ aspirantes aprobados, por orden de puntuación
alcanzada, con IOdlcaClon de su documento nacional de identidad.

El Presidente del Tribunal enviará copia certificada de la lista de
ai?robados al Rector de la Universidad. especificando, igualmente, el
numero de aprobados en cada uno de los ejercicios.

El Tribunal no podrá aprobar ni declarar que han superado las
pruebas selectivas un numero de aspirantes superior al de plazas
convocadas por la presente Resolución. Cualquier propuesta de aproba
dos que contravenga lo establecido será nula de pleno derecho.
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8. Presentación di! documentos y nombramiento de funcionarios
de carrera

8.) En el plazo de veinte días naturáles. a contar desde el siguiente
a la publicación de la· resolución del Rectorado por la que se declaren
fas aspirantes aprobados,.los opositores aprobados deberán presentar en
el Registro General de la UNED los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del titulo de Bachiller Superior o equiva
lente y del documento nacional de identidad.

b) LO$- aspirantes que hayan accedido por el sistema general de
acceso libre, deberán presentar declaración jurada o promesa de no
haber -sido separado, mediante expediente disciplinario de ninguna
Administración Püblica, hi hallarse inhabilitados para el ejercicio de
funciones públicas, según el modelo Que figura como anexo V de esta
Resolución.

e) Los aspírantes que hayan hecho yaler su condición de personas
con minusvalías deberán presentar certificación de los órganos compe
tentes del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social que acredite tal
condición e igualmente deberán presentar certificado de los citados
órganos o de la Administración Sanitaria acreditativo de la compatibili
dad con el desempeño de las tareas y funciones ¡;orrespondientes.

8.2 Quienes tuvieren la condición de funcionarios de carrera
estarán exentos de justificar documentalmente las condiciones y demás
requisitos ya probados, para obtener su anterior, nombramiento,
debiendo. presentar certificación del Ministerio u Organismo del que
dependieren para acreditar su condición, con expresión del número e
importe de trienios, así como la fecha de su cumplimiento. '

8.3 Quienes dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza
mayor, no presentaren la documentación o del examen de la misma se
dedujera que carecen de alguno dc los requisitos señalados en la base 2.1
y 2.2, no podrán ser nombrados funcionarios y quedarán anuladas sus
actuacion~ sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren incu
rrido por falsedad en la solicitud iniciaL

8.4 La petición de destinos por parte de los aspirantes aprobados
deberá realizarse al Rectorado de la Universidad Nacional de Educación
a Distancia.'previa oferta de los mismos.

8.5 Por la autoridad convocante y a propuesta del Tribunal
calificador se procederá al nombramiento de funcionarios de carrera,
me¡;liante Resolución que se publicará en el «Boletín Oficial del Estado».

9. Norma final

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven
de ella y de la actuadón del Tribunal, podrán ser, in:tpugnados. e!1 los
casos y en la forma establecidos en la Ley de ProcedImIento AdmIOlstra·
tivo.

Asimismo. la Administradón DOdrá. en su caso. proceder a la
revisión de las resoluciones del Tríbunal, conforme a lo previsto en la
ley de Procedimiento Administrativo.

Madrid. 4 de febrero de. 1992.-EI. Rector. Mariano Artés GÓmez.

ANEXO 1

Méritos, ejercicios, valoración y calificación

A) Procedimiento de selección para aspi;;ntes por el sistema
de promoción interna

l. -Fase de concurso:
Acfectos de realizar la valoradón que corresponda, deberá aportarse.

junto con la solicitud de admisión a las pruebas, certificadón ex.pedida
por la Sección de Personal de Administración y Servicios de la
Universidad, segun modelo que figura como anexo IV.

Esta fase no tendrá caracter eliminatorio y en ella se valorarán los
siguientes meritos en la forma que se indica:

l.l Servicios efectivos y reconocidos al amparo de la Ley 70/1978.
de 26 de diciembre, J, normativa concordantc. hasta la fecha de
finalización del plazo e presentación de solicitudes. en el Cuerpo o
escala a que se pertenezca, de las señaladas en la base 2.2.

Se valorarán asisnándosc a cada año completo de servicios 0,2
puntos, con un máXimo de cuatro' puntos.

1.2 Grado personal: Se valorará el que los aspirantes tengan
consolidado a la fecha en que finalice el plazo de presentación de
solicitudes, según la siguiente escala:

Grado correspondiente al nivel 10: 1.2 puntos.
Grado correspondiente al nivel 11: 1,4 puntos.
Grado correspondiente al nivel 14: 1,6 puntos.
Grado correspondiente al nivel 16: 1,8 puntos..
Grado correspondiente al nivel 18: Dos puntos.

1.3 Puesto de trabajo: Se valorará el nivel de complemento de
destino correspondiente al puesto de trabajo Que se tenga, en propiedad.
en la fecha señalada en las bases anteriores. segun la siguiente escala:

Nivel cn 1O~ Dos puntos.
Nivel cn 12: 2,5 puntos.
Nivel CO 14: Tres puntos.
Nivel CO 16: 3.5 puntos.
Nivel CO !8: Cuatro puntos.

La valoración efectuada en este apartado no podrá ser modificada
por futuros cambios de nivel, con independencia de los efectos económi-
cos de los mismos. ..

1.4. Los puntos obtenidos cn la fase de concurso se sumarán a' la
calificación de la fase de oposición a cfcctos de establacer los aspir?:ntes
aprobados. La puntuación de esta primera fase no podrá ser aplicada
para superar los ejercicios de la fase de oposición

.., Fase de oposición:
Estará formada por los dos ejerclcío~ que a continuación se, indican,

siendo ambos eliminatorios, a excepción de la parte optativa y de
méritos:

2.1 Primer ejercicio: Consistirá en contestar un cuestionario de
preguntas con respuestas mültiples. siendo sólo una de ellas .la correcta,
basado en el contenido del programa de estas pruebas. El tiempo para
la realización de este ejercicio será de sesenta minutos. ,

2.2 Segundo ejercicio: Se articula en dos partes, a rea\tzar en una
misma sesión:

Primera parte: Consta de dos modalidadcs. Los aspirantes deberán
indicar en su solicitud la modalidad por la que opten (recuadro 23. A):

Modalidad A: El Tribunal presentará tres supuestos prácticos.
. desglosados cada uno en preguntas. en número no superior a diez, de
entre las materias siguientes. contenidas cn el programa de estas
pruebas: Gestión de personal, gestión financiera y gestión universitaria.
Los aspirantes deberán elegir dos de entre los tres supuestos y presentar
el !..iercícío mecanografiado.

Modalidad B: Consistirá en confeccionar un ordinograma para un
proceso administrativo y codificar las instrucciones correspondientes a
dicho ordinograma en el lenguaje «cobo))) o «basio).

Los aspirantes debcrán señalar en su solicitud ellenguáje que elijan
(recuadro 23. A). Los aspirantes que realicen la modalidad B podrán
utilizar plantillas. impresos y manuales.

El tiempo para la realización de esta primera parte será de dos
horas, incluido, en su caso. el necesario para la transcripción a
máquina.

Segunda parte (optativa y de mérito). Consistirá en la traducción
directa y sin diccionario de un tcxto presentado por el Tribunal. El
aspirante podrá elegir uno de los dos idiomas si~uientes: Frances o
inglés. La traducción deberá ser presentada necesanarnente transcrita a
máquina. disponiéndose para la realización de esta segunda parte de
cuarenta minutos. incluido el necesario para su transcripción a
máquina.

Pata la práctica de este segundo ejercicio. los opositores debenin
acudir prOVIstos de máquina de escribir, excepto aquéllos que unica·
mcnte vayan a realizar la primera parte. modalidad B.

3. Calificación de los ejercicios:

3.1 Primer ejercicio: Se calificará de cero a 10 puntos. siendo
necesario para superarlo obtener un mínimo de cinco puntos, Las
contestaciones erróneas se valorarán negativamente.

3.2 Segundo ejercicio:

Primera parte:
Modalidad A: Se calificará de cero a cinco puntos cada uno de los

supuestos. siendo necesario para superar el ejercicio obtener en total un
minimo de cinco puntos y no ser callficado con cero en ninguno dc los
supuestos practicos.

Modalidad B: Se calificará de cero a 10 puntos. y serán eliminados
los aspirantes que no obtengan, como mínimo, cinco puntos.

Segunda parte (optatíva y de mérito): Se calificará de cero a cinco
puntos.

3.3 La calificación en las pruebas selectivas, a efectos de declara
ción de aprobados. vendrá determinada por la suma de las puntuaci(}
nes obtenidas en la fase de concurso yen los ejercicios eliminatorios de
la fase de oposición. En caso de empate. éste se resolverá atendiendo a
la mayor puntuación obtenida en la primcra parte del segundo ejerci*
cia. De persistir el empate. se atenderá la mayor caliticaeión en el
primero y, finalmente, se declarará aprobado al opositor cuyo pnmer
apellido sea el primero en. prelación a partir de la letra P.
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La parte segunda del 'segundo ejercicio, optativa y de mérito.
únicamente se tendrá en cuenta para detenninar el orden final entre los
opositores aprobados.

B) Procedimiento de selección para aspirantes por el sistema general
de áCceso libre

La oJ?Osición estará formada por los doS'ejercicios que a continua~
ción se mdican, siendo ambos eliminatorios, a excepcIón de la parte
optativa y de mérito:

l. Primer ejercicio: Constara· de dos partes a realizar en una
misma sesión:

Primera pane: Consistirá en contestar un cuestionario de carácter
psicotécnico y de conocimientos generales, dirigido a apreciar las·
aptitudes de los aspirantes en relación con las tareas propias de las
plazas que se -<:onvocan. .

Segunda parte: Consistirá en contestar un cuestionario de preguntas
basado en el contenido del programa de estas pruebas. .

Ambos cuestionarios estarán compuestos de preguntas con respues
tas múltiples. de las que sólo una será la correcta.

El tiempo para la realización de ,este ejercicio en su totalidad será de
sesenta minutos. .

2. Segundo ejercicio: Se articula en dos partes. a realizar en una
misma sesión:

Primera parte: Constará de dos modalidades.- Los aspirantes debe
ran indicar en su solicitud la modalidad por la que opten {recuadro 23.
Aj:

Modalidad A: El Tribunal presentará tres supuestos practlcOs,
desglosados cada uno en pre~untas en número no supenor a 10,
relacionados con las materias Siguientes contenidas en el programa de
estas pruebas: Gestión de personal, gestión financiera y gestión univer
sitaria.

Los aspirantes .deberán realizar cada uno de los tres supuestos y
presentar el ejercicio transcrito a máquina.

Modalidad B: Consistirá en confeccional: un ordinograma para un
proceso administrativo y codificar las instrucciones correspondientes a
dicho ordinograma en lenguaje «cobol» o «basie». Los aspirantes
dcberán señalar en su solicitud el lenguaje que elijan (recuadro 23; A).
Podrán utilizarse plantiUas, impresos y manuales.

El tiempo para la realización de esta primera parte, en cualquiera de
sus dos modalidades e incluido, en su caso, el necesario para la
transcripción a máquina, será de dos horas treinta minutos.

Segunda parte: Optati-va y de mérito:

Consistirá en la traducción directa y sin diccionario de un texto
presentado por el Tribunal. El aspirante podrá elegir uno de los dos
Idiomas siguientes: Francés o inglés.

La traducción deberá presentarse necesariamente transcrita a
máquina. disponiéndose para la realización de esta segunda parte en su
totalidad de cuarenta minutos.

Para la práctica de este segundo ejercicio los aspirantes deberán
acudir proVistos de máquina de escribir. excepto aqueUos que única
mcnte vayan a realizar la primera parte en su modalidad B.

3. Calificación de los ejercicios:

3.1 Primer ejercido: se calificará de cero a ID puntos, siendo
neccsariopara aprobarlo obtener un mínimo' de cinco puntos. Las
contestaciones erróneas se valorarán negativamente. I

3.2 Segundo ejercicio:

Primera parte:

Modalidad A: Se·calificará de cero a cinco puntos cada uno de los
tres supuestos. Para superarla será preciso obtener, al menos, 7.50
puntos, y no obtener cero puntos en alguno de los supuestos.

Modalidad B: Se calificará de cero a 15 puntos y serán eliminados
quienes no obtengan, como mínimo, 7,50 puntos.

Segunda parte: Optativa y de mérito: Se calificará de cero a cinco
puntos. - ,

3.3 La calificación final en las pruebas selectivas, a efectos de
declaración de aprobados, vendrá determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en los ejercicios eliminatorios de la oposición.
En caso de empate, éste se resolverá atendiendo a la mayor puntuación
obtenida en la primera parte del segundo ejercicio. De persistir el
empate, se atenderá a la mayor calificación en el primero y, finalmente.
se declarará aprobado al opositor cuyo primer apellido sea el primero
en prelación a partir de la letra P.

La parte segunda del segundo ejercicio, optativa y de mérito,
únicamente se tendrá en cuenta para determinar el orden final entre los
opositores aprobados.

ANEXO 11

Programa

l. Derecho Administrativo y Organización del Estado y la Administra·
ción Pública

1. Las fuentes del Derecho Administrativo. La Constitución. Leyes
orgánicas y ordinarias. Disposiciones normativas con fuerza de ley. El
Reglamento: Concepto, naturaleza y clases. Límites de la potestad
reglamentaria.

2. El acto administrativo: Concepto. clases y elementos. Su motiva
ción y notificación. Eficacia y validez de los actos administrativos.

3. El procedimiento administrativo: Concepto e importancia. La
Ley de Procedimiento Administrativo: Contenido y ámbito de aplica·
ción. Idea general de la iniciación, ordenación y terminación del
procedimiento administrativo.

4. Los recursos administrativos: Concepto y clases. Recursos de
alzada, reposición, revisión y súplica. La Jurisdicción Contencioso
Administrativa.

S. La Constitución española de 1978: Estructura y contenido.
Derechos y deberes fundamentales. Su garantía y suspensión. El Tribu
nal Constltucional y el Defensor del Pueblo. Reforma de la Constitu-
ción. -

6. la Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesión y
Regencia. El Refrendo. las Cortes General.es: Las Cámaras. Composi
ción, atribu'tiones y funcionamiento.

7. El Gobierno y la Administración. Designación, duración y
responsabilidad del Gobierno.

8. El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El
Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La organiza
ción judicial española.

9. La Administración Central del Estado. El Consejo de Ministros.
El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Secretarios de Estado.
Subsecretarios. Secretarios generales y Directores generales.

10. Administración periferica del Estado. Los Delegados del
Gobierno en las Comunidades Autónomas. Los Gobernadores civiles.
Los Delegados ministeriales y Directores provinciales departamentales.

I t. La organización territorial del Estado en la Constitución. La
Administración Local: La Provincia y el Municipio. Las Comunidades
Autónomas: Su constitución, competencias, los Estatutos de Autono-
mía. .

n. Gestión de personal

L Organos superiores de la Función Pública. Registro de Personal.
Programación y oferta de empleo público.

2. El personal funcionario al servicio de las Administraciones
públicas. Selección. Provisión de puestos de trabajo. Promoción profe·
sional de los funcionarios. Adquisición y pérdida de la condición de
funcionario. Situaciones de los funcionarios: Supuestos y efectos de cada
una de ellas.

3. Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema de retribuciones
e indemnizaciones. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario:
Faltas. sanciones y procedimiento.

4. El personal laboral al servicio de las Administraciones públicas.
Selección. Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato laboral:
Contenido, duración y suspensión. Negociación laboral, conflictos y
Convenios Colectivos.

"S. El régimen de la Seguridad Social de tos funcionarios. La
MUFACE. El sistema de derechos pasivos.

111. Gestión financiera

1. El presupuesto: Concepto y clases. Ciclo presupuestario. Presu
puesto por programas: Concepto y objetivos. Programación. Presupues
tación y control. El presupuesto en base cero.

2. El Presupuesto del Estado. Características y estructura. Los
créditos presupuestarios. Gastos plurianuales. Anulación de remanentes.
Incorporación de créditos. Créditos ex.traordinarios y suplementos de
crédito. Anticipos de Tesoreria. Créditos ampliables. Transferencias de
créditos. Ingresos que generan crédito.

3. Ordenación del ~sto y ordenación del pago. Organos competen
tes, fases del procedimiento y documentos contables que intervtl!nen.
Liquidación y cierre del ejercicio. Control del gasto publico. Clases.
Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal de Cuentas.

4. Retribuciones de los funcionarios públicos y del personal laboral
al servicio de las Administraciones publicas. Nóminas: Estructura y
normas de confección. Altas y baj3.s: Su justificación. Sueldos. trienios.
pagas extraordinarias, complementos, indemnizaciones de residencia y
otras remuneraciones. De\jJngo y liquidación de derechos económicos.
Pago de las retribuciones del personal en activo, Pago por transferencia
y pago por cheque nominativo.

5. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de transfe
rencias: Corrientes y de capital. Gastos de inversión. Pagos: Concepto y
clasificación. Pagos por obligaciones presupuestarias. Pagos «en firme»
y «a justificam. Justificación de libramientos.
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6. Contabilidad pública: Concepto, objeto y fines. Ingresos presu
puestos, créditos presupuestos y remanentes de crédito. Devoluciones y
minoraciones de ingresos. Contraído, formalización e intervención.

7. Plan General de Contabilidad Pública: Fines. objetivos, ámbito
de aplicación y características. CQntabilidad presupuestaria y de gestión.
Breve análisis de los grupos de cuentas.

IV. Seguridad Sodai

l. El sistema español de Seguridad Social. La Ley General de la
Seguridad Social: Estructura y contenido. Principios y objetivos de la
Ley 26/1985, de 31 de julio. Estructura del sistema. Regímenes
especiales: Características y enumeración. Sistemas especiales. La Segu
ridad Social en la Constitución española.

2. Gestión de la Seguridad Social. Campo de aplicación. Inscrip.
ción de Empresas. Afiliación de trabajadores. Bases y tipos de cotiza
ción•. Acción protectora.

3. Asistencia sanitaria. Incapacidad laboral transitoria. Invalidez
provisional. Invalidez permanente. Jubilación.

V. Informática

1. ConceptO' de - informática. Arquitectura de ordenadores: La
unidad central de proceso. Definición de registro. La memoria central,
la unidad aritmética y lógica. .Evaluación de la estructura de los
ordenadores.: Generaciones.. < ,;

2. La periferia .de un ordenador. Soportes de la información.
Equipos transcriptores. Unidades de entrada. Unidades de salida.
Canales de entrada y. salida. . . . . . .

3. El loglcal: DIferentes t1pos. Evoluclon hlstónca. El concepto de
programa. Los lenguajes de programación. Ellogical funcional o sistema
operativo. Los paquetes de programas.

4. Modos de funcionamiento del ordenador. Funcionamiento por
lotes. Funcionamiento en tiempo reaL Multiprogramación. El tiempo
compartido. Las técnicas conversacionales.

5. Estructura de almacenamiento de datos. Tipos de ficheros.
Métodos de acceso. Las bases de datos: Características, objetivos y tipos.

6. La teleinformática..Esquema genérico de la transmisión de datos
a distancia. Características básicas de los elementes fundamentales. las
redes públicas de tninsmisión de datos.

7. Desarrollo de una aplicación informática. Análisis funcional y
orgániéó. Documentación. Explotación de una aplicadón informática.
Centro de proceso de datos. Tipologías organizativas. Especialidades y
funciones del Centro de Proceso de Datos con el resto de la organiza-
ción. . .

8. La automatización de oficinas. Sistemas fisicos más utilizados.
Los ordenadores personales. Logicales especificos para la automatiza
ción de oficinas. Repercusiones organizatlvas de la automatizadón de
oficinas.

•
VI. Gestión universitaria

L Las Universidades: Organos de gobierno ~olegiados y uniperso--
nales. El Consejo SociaL

2. La Universidad Nacional de Educación a Distancia. Régimen
económico y financiero. Patrimonio. Presupuesto, financiación y con
trol.

3. Clases y régimen jurídico del profesorado universitario.
4. Clases y régimen jurídico del personal de Administración y

Servicios.
5. La Universidad Nacional de Educación a Distancia. Organiza

ción académica: Departamentos. Institutos universitarios. Colegios
universitarios. Centros adscritos.

6. La Universidad Nacional de Educación a Distancia. Régimen
del alumnado. Planes de estudio. Acceso y permanencia. Colación de
grados.

..

..

ANEXO III

Tribunal calificador

Miembros tUulares
Presidente: Don Santiago Jiménez Barrull. Gerente de la Universi

dad Nacional de Educación a Distancia.
Vocales: Doña María Soledad Salafranca Sánchez de Neyra, funcio

naria de la Escala de Gestión de la UNED. en representación de ésta;
don Manuel Coloma Sabino, del Cuerpo General Administrativo de la
Administración Civil del Estado. en representadón de la Direccíón
General de la Función Pública. ~ don Pedro León Rodríguez, del Cuerpo
de Gestíón de la Hacienda Publica, en representación de la Secretaria de
Estado de Universidades e' Investigación.

, Secretaria: Doña Nemesia Gutiérrez Martin, Funcionaria de la
Escala Administrativa de la UNED, en representación de ésta.

Miembros suplentes
Presidente: Don Salvador Blanco Garcia. funcionario del Cuerpo de

Gestión de la Administración de la Seguridad Social, en representación
de la UNED.

Vocales: Don José Maria Fernández Oliva. funcionarío de la Escalá
Adminístrativa de la UNED, en representación de ésta; don José VilIar
Domingo, de la Escala Técnica de Adminístración de la suprimida AISS,
en representación de la Dirección General de la Función Publica. y don
Jose María Sanz Gómez, del Cuerpo de Gestión de la Hacienda Püblica,
en representación de la Secretaria de Estado de Universidades e
Investigáción.

Secretaria: Doña Esperanza de la Vega Garcia, Funcionaria de la
Escala Administrativa de la UNED,. en representación de ésta.

ANEXO IV
Don/doña ., ,. ,. .
cargo <0 .

CERTIFICO: Que de los antecedentes obrantes en este Centro. relativo
al opositor abajo indicado, se justifican los siguientes
extremos:

- Dalos del opositor
Apellidos v nombre: . .
Cuerpo o Escala a la que pertenece: .., .
DNI: .............................................•. NRp· .
Destino actual: : .

1. Total de servicios reconocidos en el Cuerpo o Escala de pertenencia:
............ años, meses y días.

2. Grado personal.................... Fecha de consolidación ..
3. Nivel de complemento de destino del puesto de trabajo .

y para que conste, expido la presente certificación en Madrid a ....
de de 1992.

(Firma y sello)

ANEXO V
Don/doña ,

con domicilio en .,.
'1 documento nacional de identidad numero ., , declara bajo
Juramento, o promete, a efectos de ser nombrado f~ncionario de la
Escala ; , que no ha SIdo separado del
servicio de ninguna de las Administraciones Públicas y que no se halla
inhabilitado para el ejerdcío de las funciones administrativas.

Madrid, a de de 19 .
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION A DISTANCIA

SOUCITUO DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS EN ESTA UNIVERSIDAD
PARA PERSONAL FUNCIONARIO

ANEXO VI
CONVOCATORIA

1. EacaIa 2. Especialidad, área o asignatura
3. FORMA

DE ACCESO

MADRID

7_ En caso afirmativo. adaptaCión que se solÍCita y motivo de la misma

17. Domicilio: Calle o plaza y número

11. Nombte

21. Domicilio: Nacíón

,o. Segu__ido

14. ProvincIa de nacimiento

20. Domicilio: Provincia

.._-
-o
_O

8.0NI

16. TeI6fono con prefijo

19. Ootniciio: MunicipiQ

DATOS PERSONALES

22. nTUlOS ACADEMICOS OFtCtAlES

Exigido en ea convocatoria

Otros tituJos oficiales

Cen1n>dO_

Centro de expedid6n

23. OATOS A CONSIGNAR SEGUN lAS BASES DE LA CQNVOCATQRtA

lB)

8 abajo firmante solicita ser iIdmitido a las pruebas seklCtiv8S a que se refiere la presente instancía Y OEClAAA que son ciertos,
los datos consignados en .. y que reúne las condíeíones exigidas para ingreso a la Fundc:)n PUblica Y las especialmente señaladas en la
convocatoria anteriormente diada, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta soticitud.

En " " .. """..__,,_._ a ~ _ _ de

...... dO'•

Excmo. Sr. Rector MagnifICO de la Universidad Naciooai de Educación a Distancia

RESERVADO PARA LA ADMINISTRACION

NWnirodlJ RI9Itro o. "--""

~·:I1 '" I I~~, I ~~--ii I~P-, l';'I'~·i"~ 1o-

--11 ~oCcImunilMd Autórlama

III~ I_.........
I

Dnedón~o~ aaimbd& I I1
~a...:tUCÚ ÓLI~-e-:ifIco Uteral puM\O dIlll'abajo

I
CódifO SlUM'O ÓIt lráIjo - ......... .................

1I I lill'i'illI
JlJSTlFlCACKlH DE INGRESO DE LOS DeRECHOS DE PAR11ClPACION
tNORESAOO EN N" C.e. e.E.CA

1 131616111/10171
ClkcALAN"27 - 28l)14-MADRID

ESTE IMPRESO NO SERA VAUDO SIN EL SEllO DE LA ENllOAO
8ANCAIl1A
~IÓN

..._...••.~..,~..--

....... lI'AMU"-O"'..-.._.."'--..,..,.,. ....__,_..
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INSTRUCCIONES PARA EL INTERESADO

INSTAUCCIOHES GENEIW.ES

Escriba solamente a máquina o con boligafo sobre SUperficie dura, utilizando mayUsculas de tipo de imprenta.
Asegúrese de que los datos resultan claramente legibles en todoS los ejemptares,
Evite doblar el papel Yrealizar con'8CCiones. enmiendas o tachaduras.
No escriba en los espactos sombreados o resetVados.
No olvide firmar el impreso.

INSTAUCCIOHES PARTICULARES

Escala Consigne el texto y, en su caso, el código de la Escala que figura en la correspondiente con~toria.

2' Espedaüdad, area o-asignatura. Consígne, cuando proceda. el texto Yel código de la ~toria.

BOE núm. 74

3 FORMA DE ACCESO: Consigne la letra. mayüscu!a,tomando la qlie correspor\da con arreglo a la siguiente clave:

L
R
S
P
I

Ubre.
Promoción de Estado.
Promoción de Seguridad Social.
Ubre con puntuación en fase de concurso.
Reserva para interinos.

4 Minusvalía. Marcar cen x.

- Consigne en la L1QUIDACION el importe de los derechos de .llamen. Y. que e. un impreso autoUquidativo.

La presente instancia deberá entregarse en el lugar señalado en le convocatoria


