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20275 RESOLUCION de 31 de julio de 1995, de la Univer-
sidad de Castiila-La Mancha, por la que se convocan
pruebas selectivas para ingreso en las Escalas de Ges-
tiébn, Administrativa y Auxiliar Administrativa de esta
Universidad por el turno de plazas afectadas por el
articulo 15 de la Ley de Medidas.

En cumplimiento de lo dispuesto en la disposiciéln transitoria
decimoquinta de la Ley 30/1984, de 2 de agosto («Boletin Oficial
del Estado» de 3 de agosto), de Medidas Urgentes para la Reforma

de la Funcién Pablica, adicionada por la Ley 23/1988, de 28.

de julio {«Boletin Oficial del Estado» del 29), y en uso de la auto-
rizacidon contenida en el apartado tres-1 del articulo 34 de la
Ley 4/1990, de 29 de junio, de Presupuestos Generales del Estado
para 1990 («Boletin Oficial del Estado» del 30),

Este Rectorado, en uso de las competencias que le estan atri-
buidas en el articulo 18, en relacion con el articulo 3.°, ), de
la Ley de Reforma Universitaria, asi como en los Estatutos de
la Universidad, aprobados por Real Decreto 1291/1991, de 2
de agosto («Boletin Oficial del Estado~ del 3), acuerda convocar
pruebas selectivas para el ingreso en las Escalas de Gestion, Admi-
nistrativa y Auxiliar Administrativa de la Universidad de Castilla-La
Mancha por el turno de plazas afectadas por el articulo 15 de
la Ley de Medidas, con sujecién a las siguientes,

Bases de convocatoria

1. Normas Generales

1.1 Se convocan pruebas selectivas para cubrir las siguientes
plazas de las escalas de funcicnarios de la Universidad de Cas-
tilla-La Mancha, por el turno de plazas afectadas por el articulo 15
de la Ley de Medidas:

Dos plazas de la Escala de Gestion,
Siete plazas de la Escala Administrativa,
Veinte plazas de la Escala Auxiliar Administrativa,

1.2 El proceso selectivo constard de una fase de concurso
" y otra de oposicion, con las valoraciones, pruebas, puntuaciones
v materias que se especifican en el anexo L.

1.3 Los programas que han de regir las pruebas selectivas
son Jos gue figuran en el anexo II de esta convocateria.

1.4 La adjudicacién de las plazas a los aspirantes que superen
el proceso selectivo se efectuar4 de acuerdo con la puntuacién
total obtenida por éstos a lo largo de todo el proceso.

1.5 El primer ejercicio de la fase de oposicion se iniciara a
partir de la segunda quincena del mes de noviembre de 1995.

Con cuarenta y ocho horas de antelacién, como minimo, a
la fecha en que dé comienzo el ejercicio de la fase de oposicién,
el Rector de la Universidad hara pablica la lista de los aspirantes
con la puntuacion obtenida en la fase de concurso. Dicha lista
debera ser expuesta, en todo caso, en el local donde se vaya a
celebrar el ejercicio de la fase de oposicidon vy en el tablén de
anuncios del Rectorado.

1.6 El personal que supere las pruebas selectivas quedara
destinado en el puesto de trabajo de personal funcionario en que
su puesto se haya reconvertido, v debera permanecer en el mismo
durante un plazo minimo de dos aifios, siéndole de aplicacién lo
dispuesto en el articulo 20.1 {) de la Ley de Medidas para la Refor-
ma de la Funcién Pablica.

1.7 A las presentes pruebas selectivas le seran aplicables la
Ley de Medidas para la Reforma de la Funcién Piblica, el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo {«Boletin Oficial del Estado»
del 10 de abril), el anexo Il del acuerdo de Junta de Gobierno
de la Universidad de 20 de julio de 1994 por el que se aprueba
el Reglamento de implantacién de la Relacion de Puestos de Tra-
bajo de la Universidad de Castilla-La Mancha {«Boletin Oficial del
Estado» de 8 de mayo de 1995), v lo dispuesto en las presentes
bases.

2. Requisitos de los candidutos

2.1 Para ser admitido a la realizacién de las pruebas selec-
tivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

2.1.1 Ser espaiiol.
2.1.2 Tener cumplidos los dieciocho afios.

2.1.3 Estar en posesion de la sighiente titulacién acadéemica
0 legalmente equivaiente:

2.1.3.1 Para la Escala de Gestién: Titulo de Diplomado uni-
versitario, Ingeniero técnico o Arquitecto técnico.

2.1.3.2 Para la Escala Administrativa: Titulo de Bachiller
superior ¢ FP-11.

2.1.3.3 Para la Escala Auxiliar Administrativa: Titulo de Gra-
duado Escolar.

2.1.4 No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién
fisica o psiquica que sea incompatible con el desempeiio de las
correspondientes funciones.

2.1.5 No haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del servicio de cualquiera de las Administraciones Piblicas,
ni hallarse inhabilitado para ¢l desempeiio de las funcicnes puabli-
cas.

2.1.6 Desempeiiar un puesto de trabajo clasificado como
reservado a funcionario en la correspondiente relacion de puestos
de trabajo de personal funcionario de la Universidad de Castilla-La
Mancha, «Boletin Oficial del Estado» de 8 de mayo de 1995,

2.2 Todos los requisitos enumerados en la base 2.1 deberan
poseerse en el dia de finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes y mantenerse 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 sera facilitada gratui-
tamente en el Rectorado de la Universidad, Vicerrectorado de Alba-
cete, Cuenca y Toledo, y Centros Docentes de la Universidad.
A la instancia se acompafiaran dos fotocopias del documento
nacional de identidad.

A efectos de puntuacion en la fase de concurso, los aspirantes
deberéan presentar certificacién, expedida por la Unidad de Recur-
sos Humanos de la Universidad de Castilla-La Mancha, acreditativa
de los extremos contenidos en el punto 1.2.1 del anexo I a la
presente convocatoria, asi como cuanta documentacién estimen
oportuna para mejor valoracién de los méritos alegados.

3.2 Lapresentacion de solicitudes {ejernplar nimero 1, «ejem-
plar a presentar por el interesados, del modelo de solicitud) se
hara en el Registro General del Rectorado de la Universidad de
Castilla-La Mancha, o en la forma establecida en el articulo 38.4
de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Puablicas
v del Procedimiento Administrativo Comiin, en el plazo de veinte
dias naturales, a partir del siguiente al de la publicacién de esta
convocatoria en el «Boletin Oficial del Estados, v se dirigira al
Rector de la Universidad de Castilla-La Mancha.

Las solicitudes cursadas por los espafioles en el extranjero
podran cursarse en el plazo expresado en el parrafo anterior, a
través de las representaciones diplomaticas o consulares espaiiolas
correspondientes, quienes las remitirdn seguidamente al organis-
mo competente. El interesado adjuntaré a dicha solicitud com-
probante bancario de haber satisfecho los derechos de examen.

3.3 Los aspirantes con minusvalias deberan indicarlo en la
solicitud, para lo cual se utilizard el recuadro namerc 6 de la
misma. Asimismo deberan solicitar, expresandolo en el recuadro
nimero 7, las posibles adaptaciones de tiempo v medios para
la realizacién de los ejercicios en que esta adaptacién sea nece-
saria.

3.4 Los ejercicios de la fase de oposicion se realizaran {ni-
camente en Ciudad Real; en consecuencia, los aspirantes deberan
dejar en blance el recuadro correspondiente a «provincia de exa-
mens.

3.5 Los derechos de examen seran de 2.500 pesetas y se
ingresaran en la cuenta cliente c6digo 2075 0200 37 0140034900
de Caja Castilla-La Mancha, oficina calle Ciruela, niimero 9, en
Ciudad Real. .

Elingreso podra realizarse en metélico o mediante transferencia
bancaria.

A la instancia deber& adjuntarse justificante acreditativo del
pago de los derechos. La falta de este justificante determinara
la exclusion del aspirante.

En ningin caso, la realizacion del ingreso en cuenta o la trans-
ferencia bancaria supondra sustitucion del tramite de presentacion
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en tiempo v forma de la solicitud ante el 6rgano expresado en
la base 3.2.

3.7 Los errores de hecho que pudieran advertirse podran sub-
sanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del inte-
resado.

3.8 Ala solicitud se incorporara, de oficio, certificacién expe-
dida por la Gerencia acreditativa de hallarse incluido en alguno
de los supuestos previstos en el apartado 5.° del Acuerdo de Junta
de Gobierno, sobre proceso de funcionarizacién, publicado por
Resclucién de la Universidad, de fecha 21 de marzo de 1995,
«Boletin Oficial del Estado» del 8 de mayo.

4, Admision de aspirantes

4.1 Expirado el plazo de presentacién de instancias el Rector
de la Universidad de Castilla-La. Mancha dictara Resolucién en
el plazo maximo de un mes, que se publicaré en el «Boletin Oficial
del Estado», v en la que, ademéas de declarar aprobada la lista
de admitidos v excluidos, se recogeran los lugares v fechas de
comienzo de los ejercicios, asi como la relacién de aspirantes
excluidos con indicacién de las causas de exclusion. En esta lista
deberan constar, en todo caso, los apellidos, nombre y ntimero
de documento nacional de identidad.

4.2 Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez
dias, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la
Resolucién para poder subsanar el defecto que haya motivado
la exclusion.

La Resolucién que apruebe definitivamente la lista de admitidos
pondra fin a la via administrativa. Los aspirantes definitivamente
excluidos podran formular recurso contencioso-administrativo.

5. Tribunal

5.1 El Tribunal calificador de las pruebas sera el que figura
como anexo Il de esta convocatoria.

5.2 Los miembros de los Tribunales deberan abstenerse de
intervenir, notificAndolo al Rector, cuando concurran en ellos cir-
cunstancias de las previstas en el articulo 28.2 de la Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comfin, o si hubiesen realizado tareas
de preparaciéon de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afios anteriores a la publicacién de la convocatoria.

El Presidente podra solicitar de los miembros del Tribunal decla-
racién expresa de no hallarse incursos en las causas de abstencion
citadas.

Asimismo, los aspirantes podrin recusar a ios miembros del
Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en la pre-
sente base.

5.3 Con anterioridad al comienzo de las pruebas selectwas,
el Rector publicara en el «Boletin Oficial del Estado» Resolucion

por la que se nombre a los nuevos miembros del Tribunal que

hayan de sustituir a los que hubieran perdido su condicién por
alguna de las causas previstas en la base anterior.

5.4 Previa convocatoria del Presidente, se constituira el Tri-
bunal, con asistencia de la mayoria de sus miembros, titulares
o suplentes.

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

5.5 A partir de su constitucion, el Tribunal, para actuar vali-
damente, requerira la presencia de la mayoria de sus miembros,
titulares o suplentes. -

5.6 Dentro dela fase de oposicién, el Tribunal resolvera todas
las dudas que pudiera suscitar la aplicacién de estas normas, asi
como lo gue deba hacerse en los casos no previstos.

El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara en todo
momento a lo previsto en la Ley de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Pablicas.

5.7 ElTribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos
de asesores especialistas para las pruebas correspondientes de
los ejercicios que estime pertinente, limitandose dichos asesores
a prestar dicha colaboracidon en sus especialidades técnicas. La
designacion de tales asesores deberd comunicarse al Rector de
la Universidad.

5.8 El Tribunal calificador adoptara las medidas precisas en
aquellos casos en que resulte necesario, de forma que los aspi-

rantes con minusvalias gocen de similares condiclones para la
realizacién de los ejercicios que el resto de los participantes. En
este sentido, se estableceran, para las personas con minusvalias
que las hubieran solicitado en la forma prevista en la base 3.3,
las adaptaciones posibles en tiempo v medios para su realizacion.

A tal efecto, el Tribunal podra requerir informe v, en su caso,
colaboracién de los érganos técnicos de la administracién laboral,
sanitaria, o de los 6rganos competentes del Mlnisterio de Asuntos
Sociales, o de la Comunidad Auténoma.

5.9 El Presidente del Tribunal adoptara las medidas opor-
tunas para garantizar que los ejercicios escritos que no deban
ser leidos ante el Tribunal, sean corregidos sin que se conozca
la identidad de los aspirantes, utilizando para ello los impresos
aprobados por la Orden del Ministerio de la Presidencia, de 18
de febrero de 1985 («Boletin Oficial de! Estado» del 22), o cua-
Iesquiera otros equivalentes, previa aprobaciéon por la Secretaria
de Estado para la Administracion Piiblica.

El Tribunal excluird a aquellos candidatos en cuyos ejercicios
figuren marcas o signos que permitan conocer la identidad del
opositor.

5.10 A efectos de comunicaciones v demas incidencias, el
Tribunal tendra su sede en el Rectorado de la Universidad de
Castilla-La Mancha, calle Paloma, 9; 13001 Ciudad Real. Telé-
fono (926) 29 53 00.

El Tribunal dispondra que, en esta sede, al menos una persona,
miembro o no del Tribunal, atienda cuantas cuestiones sean plan-
teadas en relacidon con estas pruebas selectivas.

5.11 El Tribunal que actie en estas pruebas selectivas tendra
la categoria que a cada Escala corresponda, de las recogidas en
el anexo IV del Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo («Boletin
Oficlal del Estados del 19).

5.12 En ningin caso, el Tribunal podra aprobar o declarar
gue ha superado las pruebas selectivas un niimero de aspirantes
superior que el de plazas convocadas. Cualquier propuesta de
aprobados que contravenga lo establecido en esta base sera nula
de pleno derecho.

6. Desarrolio de los ejercicios

6.1 El orden de actuacién de los opositores se iniciara alfa-
béticamente por el primero de la letra O, de conformidad con
lo establecido en la Resolucién de la Secretaria de Estado para
la Administracién Piblica de 16 de mayo de 1995 («Boletin Oficial
del Estado» del 19), por la que se publica el resultado del sorteo
celebrado el dia 11 de mayo de 1995.

6.2 En cualquier momento los aspirantes podrén ser reque-
ridos por miembros del Tribunal para que acrediten su identidad.

6.3 Los aspirantes seran convocados para la realizacién del
ejercicio, en Gnico llamamiento, siendo excluidos de las pruebas
selectivas guienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor,
debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

6.4 En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal
tuviere conocimiento de que alguno de los aspirantes no cumple
alguno de los requisitos exigidos por la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusién al
Rector de la Universidad, comunicindole asimismo las inexac-
titudes o falsedades en que haya incurrido el aspirante en la soli-
citud de admisién, a los efectos procedentes.

Contra la exclusion, el aspirante podra interponer recurso ordi-
nario ante el Rector.

7. Lista de aprobados

7.1 Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal hara pabli-
cas en el lugar o lugares de celebracion del ejercicio, asi como
en la sede del Tribunal v en aquellos otros que estime oportunos,
la relaciéon de aspirantes que hayan superado las pruebas selec-
tivas, por orden de puntuacién y con indicaciéon de sus niameros
de documento nacional de identidad. ‘

El Presidente del Tribunal enviara copia certificada de la lista
de aprobados al Rector de la Universidad, especificando igual-
mente el nimero de aprobados en cada uno de los ejercicios.

8. Presentacién de documentos y nombramiento
de funcionarios

8.1 En el plazo de veinte dias naturales, a contar desde el
dia siguiente a aquel en el que se hubieran hecho piblicas las
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listas de aprobados en el «Boletin Oficial del Estados, los opositores
aprobados deberan presentar en la Unidad de Recursos Humanos
de la Universidad de Castilla-La Mancha los siguientes documen-
tos:

a) Fotocopia del titulo exigido en la base 2.1.3 o certificacién
académica que acredite tener cursados todos los estudios nece-
sarios para la obtencién del mismo.

b) Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciplinaric del servicio de ninguna Admi-
nistracién Pablica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de

funciones pablicas, segin el modelo que figura como anexo IV’

a esta convocatoria.

8.2 Quienes dentro del plazo fijado, y salvo casos de fuerza
mayor, no presentaran la documentacion o, del examen de'la mis-
ma, se dedujera que carecen de alguno de los requisitos sefialados
en la base 2, no podran ser nombrados funcionarios y quedaran
anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudiesen haber incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

8.3 La peticién de destinos por parte de los aspirantes apro-
bados debera realizarse de acuerdo con lo establecido en la
base 1.4 previa oferta de los mismos.

8.4 Por el Rector de la Universidad de Castilla-La Mancha
se procedera al nombramiento de funcionarios de carrera, median-
te resolucién que se publicara en el «Boletin Oficial del Estado»,
con indicacién del destino adjudicado.

8.6 Latoma de posesién de los aspirantes aprobados debera
efectuarse en el plazo de un mes, contado desde la fecha de publi-
cacién de su nombramiento en el «Boletin Oficial del Estador.

9. Norma final

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se -

deriven de ella y de la actuacion del Tribunal podran ser impug-
nados en los casos y en la forma establecidos por la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Puablicas v del Procedimiento
Administrativo Coman.

Ciudad Real, 31 de julio de 1995.—El Rector, Luis Arroyo
Zapatero.

" ANEXOI

1. Proceso de seleccién

1.1 El proceso de seleccion en todas las Escalas constara
de las siguientes fases:

a) Concurso.
b) Oposicidén,

1.2 Fase de concurso:

1.2.1 En la fase de concurso, que no tendra caricter elimi-
natorio, se valoraran exclusivamente los méritos adquiridos por
el personal no funcionario, con contrato laboral fijo, que a la
entrada en vigor de la Ley 23/1988, de 28 de julio, viniera pres-
tando setvicios en la Universidad de Castilla-La Mancha en puestos
a desempeiiar por personal funcionario de las Escalas a las que
corresponde la presente convocatoria.,

1.2.2 En esia fase se tendran en cuenta especificamente los
meéritos adquiridos por dicho personal en el desempeiio de los
puestos de trabajo citados.

1.3 Fase de oposicién:

1.3.1 La fase de oposiciéon constard de un tinico ejercicio,
dividido en dos partes, ninguna de las cuales, individualmente
consideradas, tendrd caracter eliminatorio, y ambas se desarro-
Haran en la misma sesion.

Primera parte. Ejercicio tedrico.

Consistirad en contestar un cuestionario de preguntas con res-
puestas alternativas basado en el contenido del programa de estas
pruebas selectivas que figura en el anexo Il de esta convocatoria.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio serd de sesenta
minutos.

Segunda parte. Ejercicio practico.

Consistira enresolver, durante un tiempo méximo de una hora,
un supuesto practico a eleccion del Tribunal, relacionado cen leos
temas del programa.

2. Valoracién
2.1 Fase de concurso:

Se otorgara a cada aspirante por cada aiio completo, o fraccién
superior a seis meses, de servicio efectivamente prestado, o reco-
nocido en virtud de convenio, en cualquiera de los puestos de
trabajo especificados en el punto 1.2.1 de este anexo, hasta la
fecha de esta convocatoria, 1 punto, hasta un maximeo de 20 pun-
tos.

2.2 Fase de oposicidn:

2.2.1 Los ejercicios de la fase de oposicién se calificaran en
la forma siguiente:

Primera parte. Ejercicio tebdrico: Se calificard con una puntua-
cion entre 0 y 15 puntos.

Segunda parte. Ejercicio practico: Se calificara con una pun-
tuacién entre 0 y 15 puntos.

2.2.2 La calificacion final de la fase de la oposicidon vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada
una de las partes de los ejercicios de la misma, siendo necesario
obtener una puntuacién total de 15 puntos para superarla v un
minimo de cinco puntos en cada parte de los ejercicios.

En ningin caso la puntuacién obtenida en la fase de concurso
podra aplicarse para superar los ejercicios de la fase de oposicion.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la
mayor puntuacion obtenida por los aspirantes en la primera parte
del ejercicio de la fase de oposicion: Tedrico. Si persistiese el
empate a puntos, éste se dirimira por orden alfabético del primer
apellido, inicidndose el citado orden por la letra a que se refiere
la base 6.1 de la presente convocatoria,

ANEXO R

Programas
1. EscaLa bk GESTION DE LA UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

1. Organizacién del Estado y la Administracién Piblica

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y con-
tenido. Derechos y deberes fuidamentales. Su garantia y suspen-
sion. El Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo. Reforma
de la Constitucién.

Tema 2. La Jefatura de Estado. La Corona. Funciones cons-
titucionales del Rey. Sucesién y Regencia. El refrendo.

Tema 3. Las Cortes Generales. Composiciéon y atribuciones
del Congreso de los Diputados y del Senado.

Tema 4. El Gobiérno y la Administracién. Relaciones entre
el Gobierno y las Cortes Generales. Designacion, duracion y res-
ponsabilidad del Gobierno.

Tema 5. El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdic-
cional. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supre-
mo. El Ministerio Fiscal. La organizacién judicial espaiiola.

Tema 6. La Administracién Central del Estado. Consejo de
Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros, Secretarios
de Estado, Subsecretarios, Secretarios Generales y Directores
Generales,

Tema 7. La Administracién Periférica del Estado. Los Dele-
gados de Gobierno en las Comunidades Auténomas. Los Gober-
nadores Civiles. Organizacién Institucional del Estado: Concepto
y clasificacion de los Entes Publicos no Territoriales.

Tema 8. Organizacién Territorial del Estado. La Administra-
cién Local: La provincia y el municipio. Las Comunidades Aut6-
nomas: Su constitucién, competenclas, los estatutos de autcno-
mia. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

Il. Derecho administrativo

Tema 1. Las fuentes del Derecho Administrativo. Concepto.
Clases de fuentes. La jerarquia de las fuentes. Leyes constitucio-
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nales: Concepto, caracteres y valor juridico formal. Leyes orga-
nicas y ordinarias. Disposiclones del Poder Ejecutivo con fuerza
de Ley.

Tema 2. El Reglamento: Concepto, clases y limites. La cos-
tumbre. Los principios generales del Derecho: Los Tratados Inter-
nacionales. El Derecho Comunitario Europeo.

Tema 3. El acto administrativo: concepto, clases y elementos.
Su motivacién y notificacién. Eficacia y validez de los actos admi-
nistrativos. Revisién, anulacién y revocacion.

Tema 4. Los contratos administrativos. Concepto y clases.
Estudio de sus elementos. Su cumplimiento. La revisién de precios
y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos
administrativos.

Tema 5. Los contratos administrativos en partlcular Con-
trato de obra Contrato de suministro. Contrato de servicios.

Tema 6. Procedimientos y forma de la actividad administra-
tiva. Especial examen de las formas de gestlon de los servicios
publicos.

Tema 7. La expropiacién forzosa: Concepto, naturaleza y ele-
mentos. Procedimiento general de expropiacién. Garantias juris-
diccionales. Idea general de los procedimientos especiales.

Tema 8. Los bienes de la Administracion. Régimen basico.

Tema 9. Responsabilidad de las Administraciones Piiblicas.
Concepto y clases. Requisitos generales. Efectos.

Tema 10. El Procedimiento Administrativo: Concepto y cla-
ses. La regulacion del procedimiento administrativo en el Derecho

Administrativo Espaficl. Principios generales del procedimiento .

administrativo.

Tema 11. Los sujetos del procedimiento administrativo. Ini-
ciacion del procedimiento. Instruccién: Alegaciones, informes y
prieba. El tramite de audiencia.
~ Tema 12. El tiempo en el procedimiento administrativo. Tér-
minos y plazos. Cémputo y alteracién de los plazos. Terminacidén
del procedimiento. Terminacién normal. Terminacién presunta.
La doctrina del silencio administrativo. )

Tema 13. Especial referencia al procedimiento econémico-ad-
ministrativo. Los procedimientos administrativos especiales.

Tema 14. Los procedimientos administrativos en via de recur-
so administrativo. Clases y regulacién actual.

Tema 15. El recurso contencioso-administrativo: Significado
y caracteristicas. Organizacién jurisdiccional. Las partes, capa-
cidad, legitimacién vy postulacion. Actos impugnables. Fases del
proceso. La sentencia.

Tema 16. La Administraciéon Piblica vy la justicia ordinaria.
La reclamaci6én administrativa previa a la via judicial civil.

. Administracién de recursos humanos

Tema 1. El personal al servicio de las Administraciones Pabli-
cas. Régimen juridico. La Ley 30/1984, de 2 de agosto, vy la
Ley 23/1988, de 28 de julio. Los 6rganos superiores de la Funcién
Piblica.

Tema 2. El personal funcionario al servicio de las Adminis-
traciones Publicas. Tipos de funcionarios: Funcionarios de carrera,
y funcionarios de empleo. La seleccidon de los funcionarios.

Tema 3. Adquisicion y pérdida de la condicién de funciona-
rios. El Registro Central de Personal.

Tema 4. Provisién de puestos de trabajo en la Funcién Pl’lbli-
ca. Derechos y deberes de los funcionarios. La promocién pro-
fesional de los funcionarios. Situaciones de los funcionarios.
Supuestos v efectos de cada una de ellas.

Tema 5. Elsistema de retribuciones de los funcionarios. Retri-
buciones basicas y retribuciones complementarias. Las indemni-
zaciones por razén de servicio.

Tema 6. Incompatibilidades de los funcionarios. Régimen
disciplinario.

Tema 7. Lasindicaciéndelos funcionarios pablicos. Las pecu-
liaridades del ejercicio de la libertad sindical. Limitaciones a su
ejercicio. La representacion de los funclonarios Las Juntas de
Personal.

Tema 8. El régimen especial de la Seguridad Social de los
funcionarios civiles del Estado. MUFACE: Accién protectora. Con-
cepto y clases de prestaciones. Derechos pasivos.

Tema 9. E! personal laboral al servicio de las Administra-
ciones Piablicas. Su régimen juridico. El Convenio Colectivo para

el personal laboral de Universidades del ambito de competencia
de la Administracién del Estado.

Tema 10. Contrato de trabajo. Modalidades. Sistemas de con-
tratacion en la Administracién Pablica y ambito juridico.

Tema 11. La suspensién del contrato de trabajo. La extincion.
Sus causas. El despido.

Tema 12. La sindicacién del personal laboral. Comités de
Empresa y Delegados de Personal.

Tema 13. El derecho de huelga y su ejercicio. La huelga en
los servicios esenciales de la comunidad. Los conflictos colectivos
v su solucién: Especial referencia a las Administraciones Pablicas.

Tema 14. El Régimen de Seguridad Social del personal labo-
ral. Acciéon protectora. Concepto y clases de prestaciones. Afi-
liacién vy cotizaciones. '

Tema 15. Incapacidad laboral transitoria. Concepto y causa
que motivan esta situacién. Invalidez provisional. Invalidez per-
manente: Grados.

Tema 16. Jubilacién: Concepto y requisitos. Muerte y super-
vivencia. Prestaciones. Sujetos causantes. Beneficiarios.

IV. Gestién financiera

Tema 1. El presupuesto: Concepto y clases. Presupuestos por
programas. Programas y su evaluacién. Presupuesto en base cero.
Objetivos Unidades v paquetes de decisiéon. Asignacién de prio-
ridades,

Tema 2. El Presupuesto del Estado. Caracteristicas y estruc-
tura. Créditos presupuestos. El ciclo presupuestaric. Gastos plu-
rianuales.

Tema 3. Modificaciones de los créditos iniciales. Transferen-
clas de créditos. Créditos extraordinarios. Suplementos de cré-
ditos. Ampliaciones de créditos. Incorporaciones de créditos.
Generaciones de créditos. Desglose de aplicaciones presupues-
tarias.

Tema 4. La ejecucién presupuestaria y la contratacién admi-
nistrativa; Especial referencia a los contratos de obras, de gestién
de servicios pGblicos v de suministros. Los contratos de asistencia
técnica con empresas consultoras vy de serviclos.

Tema 5. Contabilidad pablica. Concepto. Contabilidad pre-
ventiva. Contabilidad ejecutiva. Contabilidad critica. Control del
gasto publico. Especial referencia al control de legalidad. El Tri-
bunal de Cuentas.

Tema 6. La contabilidad puablica vy la planificacién contable.
Plan General de Contabilidad Pablica. Fines, objetivos, ambito
de aplicacién y caracteristicas. Criterios de valoracién.

Tema 7. Contabilidad presupuestaria y contabilidad de ges-
tion. Los grupos de cuentas: Estructura v contenido. Liquidacién
v clerre del ejercicio. La cuenta general del Estado.

Tema 8. Ordenacién del gasto y ordenacion de pago. Organos
competentes, Fases del procedimiento. Contraido. Intervenido.
Ingreso en formalizacién. Documentos contables que intervienen
en la ejecucién de los gastos vy de los pagos.

Tema 9. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos
de transferencia: Corrientes y de capital. Gastos de inversi6n.

Tema 10. Pagos: Concepto y clasificacion. Anticipos de caja
fijos. Pagos a justificar. Justificacion de libramientos.

Tema 11. Retribuciones de los funcionarios pablicos. Nomi-
nas: Estructura y normas de confeccién. Altas y bajas: Su jus-
tificacién, Sueldos, trienios, pagas extraordinarias, complemen-
tos, indemnizaciones por residencia vy otras remuneraciones.
Devengo y liquidacién de derechos econémicos.

V. Gestién universitaria

Tema i. Régimen juridico de las Universidades. Ley 11/1983,
de 25 de agosto. Estructura y organizacion de las Universidades. -
Estatutos de la Universidad de Castilla-La Mancha.

Tema 2. Régimen econémico-financiero. Patrimonio. Presu-
puesto. Financiacién vy control.

Tema 3. Gestién de personal: Personal docente y personal
de administracién y servicios,

Tema 4. Régimen de alumnadc. Planes de estudic. Acceso
v permanencia. Convalidaciones. Traslados de expedientes. Simul-
taneidad de estudios. Convocatorias de examen. Titulos. Becas.



26550

Martes 29 agosto 1995

BOE niim. 206

V9. Informatica

Temal. Concepto de Informatica, Unidad central de proceso,
memoria y unidad aritmeticologica. Soportes de informacién. Peri-
féricos. . ‘ '

Tema2. «Softwares de sistemas: Sistema operativo. Lenguajes
de programacion. «Software» de aplicacién: Tratamiento de textos,
hoja de calculo y bases de datos, correo y agenda electrénica.

Tema 3. Organizacion de la informacién: Estructuras y tipos
de datos. Métodos de acceso. Bases de datos. Lenguajes de
consulta: {SQL). )

Tema 4. Definicién de sistemas de informacién de oficinas.
Flujos de datos. Trabajc en grupos. Etapas de informatizacién.
Redes informéticas. Legislacion de proteccién de datos.

2. [EscalLa ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD
" pE CAasTiLLA-LA MaNcHA

. Organizacién del Estado vy la Administracién Piublica

Tema 1. La Constitucion Espaiicla de 1978. Estructura y con-
tenido. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspen-
sién. El Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo. Reforma
de la Constitucion. .

Tema 2. La Jefatura de Estado. La Corona. Funciones cons-
titucionales del Rey. Sucesién v Regencia. El refrendo.

Tema 3. Las Cortes Generales. Composicién y atribuciones -

del Congreso de los Diputados y del Senado.

Tema 4. El Gobierno y la Administracién. Relaciones entre
el Gobierno y las Cortes Generales. Designaci6n, duracién y res-
ponsabilidad del Gobierno.

Tema 5. El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdic-
cional. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supre-
mo. El Ministerio Fiscal. La organizacién judicial espafiola.

Tema 6. La Admipistracién Central del Estado. Consejo de
Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros, Secretarios
de Estado, Subsecretarios, Secretarios - Generales v Directores
Generales.

Tema 7. La Administracién Periférica del Estado. Los Dele-
gados de Gobierno en las Comunidades Auténomas. Los Gober-
nadores Civiles. Organizaci6n Institucional del Estado: Concepto
y clasificacién de los Entes Piblicos no Territoriales.

Tema 8. Organizacién Territorial del Estado. La Administra-
cién Local: La provincia y el municipio. Las Comunidades Auté-
nomas: Su constitucién, competencias, los estatutos de autono-
mia. '

II. Derecho Administrativo

Tema 1. Las fuentes del Derecho Administrativo. La Cons-
titucién, Leyes Orgénicas y Ordinarias. Disposiciones normativas
con fuerza de Ley. El Reglamento. Concepto, naturaleza y clases.
Limite de la potestad reglamentaria. Autonomia v sistemas de
fuentes. :

Tema2. Elacto administrativo. Concepto, clases y elementos.
Su motivacién y notificacién. Eficacia y validez de los actos admi-
nistrativos.

Tema 3. Los contratos administrativos. Concepto e impor-
tancia. Estudio de sus elementos. Su cumplimiento. La revisién
de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de
los contratos administrativos.

Tema 4. El procedimiento administrativo. Concepto e impor-
tancia. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pabli-
cas y de Procedimiento Administrativo Comin. Contenido vy 4mbito
de aplicaci6n. Idea general de la iniclacién, ordenacién, instruc-
¢i6n y terminacién del procedimiento administrativo.

Tema 5. Los procedimientos administrativos en via de recur-
sos administrativos. Clases y regulacién actual.

1. Administracién de recursos humanaos

Tema 1. Organos superiores de la Funcién Pablica. Registro
de Personal. Programacién y oferta de empleo piablico.

Tema 2. El personal funcicnario de las Administraciones
Pablicas, Seleccién. Provisién de puestos de trabajo. Promocién
profesional de los funcionarios. Adquisicién y pérdida de la con-
dicién de funcionario. Situaciones de los funcionarios. Supuestos
y efectos de cada uno de ellos. :

Tema 3. Derechos y deberes de los funcionarios. Sistemas
de retribuciones ¢ indemnizaciones. Las incompatibilidades. Régi-
men disciplinario: Faltas, sanciones y procedimiento.

Tema 4. El personal laboral al servicio de las Administra-
clones Pablicas. Seleccién, derechos, deberes e incompatibilida-
des. El contrato laboral: Contenido, duracién y suspensibn. Nego-
ciacién laboral, conflictos y convenios colectivos.

Tema 5. El régimen de Seguridad Sacial de los funcionarios.
La MUFACE. El sistema de derechos pasivos.

"IV. Gesti6n financiera

Tema 1. El Presupuesto: Concepto y clases. Ciclo presupues-
tario. Presupuestos por programas: Concepto v objetivos. Pro-
gramacién presupuestaria y control. El presupuesto en base cero.

* Tema 2. El presupuesto del Estado. Caracteristicas y estruc-
tura. Créditos presupuestarios. Gastos plurianuales. Anujacién de
remanentes. Incorporacién de créditos. Créditos extraordinarios
y suplementos de créditos. Anticipos de tesoreria. Ingresos que
generan créditos.

Tema 3. Ordenacién del gasto y ordenacién del pago. Orga-
nos competentes. Fase del procedimiento v documentos contables
que intervienen, Liquidaclén y cierre del ejercicio. Control de gasto
piblico. Clases. Especlal referencia del control de legalidad. El
Tribunal de Cuentas.

Tema 4. Retribuciones de los funcionarios pablicos. Néminas:
Estructura y normas de confeccién. Altas y bajas, su justificacién.
Sueldos, trienios, pagas extraordinarlas, complementos, indem-
nizaciones por residencia y otras remuneractones. Devengo y liqui-
dacién de derechos econémicos.

Tema 5. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos
de transferencias: Corrientes v de capital. Gastos de inversion.
Pagos: Concepto y clasificacién. Pagos por obligaciones presu-
puestadas. Pagos «en firmes y «a justificars. Justificacién de libra-
mientos. :

Tema 6. La contabilidad piblica: Concepto, objetivos y fines.
Ingresos presupuestos, créditos presupuestos y remanentes de cré-
dito. Devoluciones y minoraciones de ingresos. Contraido, for-
malizado e intervenido. : :

Tema 7. Plan General de Contabilidad Publica. La Cuenta
General del Estado.

V. Organizacién universitaria

Tema 1. La Administracién educativa. Ministerio de Educa-
cidn y Ciencia. Secretaria de Estado de Universidades e Inves-
tigacién. Consejo de Universidades.

Tema 2. Las Universidades: Su naturaleza juridica. Los Esta-
tutos de las Universidades.

Organizacién académica: Departamentos, Institutos y Colegios
Universitarios. .

Tema 3. Organos de Gobierno de las Universidades. El Rector,
los Vicerrectores, el Secretario general. Los Decanos y Directores.

. El Gerente. Organos colegiados de Gobierno. El Consejo Social.

Tema 4. Funcién econémico-adminisirativo de la Universi-
dad. Presupuesto Universitario.

Tema 5. Clases v Régimen Juridico de Profesorado univer
sitario. :

Tema 6. Clases y Régimen Juridico del personal de Admi-
nistracién y Servicios.

Tema 7. La Ley de Incompatibilidades con especial referencia
al sector universitario.

Tema 8. La Universidad de Castilla-La Mancha.

VL. Injormdtica

Tema 1. Concepto de Informéatica. Unidad central de proceso,
memoria y unidad aritmeticol6gica. Soportes de informacién. Peri-
féricos.

Tema 2. «Software~ de sistemas: Sistema operativo. Lenguajes
de programacién. «Softwares de aplicacién: Tratamiento de textos,
hoja de célculo y bases de datos, correo y agenda electronica.

Tema 3. Organizacién de la informacién: Estructuras y tipos
de datos. Métodos de acceso. Bases de datos. Lenguajes de con-
sulta: (SQL).

Tema 4. Definicién de sistemas de Informacién de oficinas.
Flujos de datos. Trabajo en grupos. Etapas de informatizacién.
Redes informéticas. Legislacion de proteccién de datos.



BOE num. 206

Martes 29 agosto 1995

26551

3. Escala AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD
DE CasTiLLa.lA MANCHA

I. Organizacién del Estado, Administr_aéiones Pablicas
v Derecho Ad‘ministmtipo'

Tema 1. Atencién al pGblico: Acogida e informacién al admi-
nistrado. Los servicios de informacién administrativa,

Tema 2. Documento: Concepto y tipologia. Registro: Con-
cepto y funciones. Archivo: Concepto y funciones del archivo. Cla-
ses. Especial consideraciéon del archivo de gestién. Mecanizacion
de las tareas de archivo

Tema 3. La Constitucion Espariola de 1978: Estructura y con-
tenido. Derechos y deberes fundamentales: Su garantia y suspen-
sion. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion
v Regencia. El Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo.
Las Cortes Generales.

Tema 4. El Goblerno y la Administracién. Relaciones entre
el Gobierno y las Cortes Generales. Deslgnacion, duracion y res-
ponsabilidad del Gobierno. La organizacién administrativa espa-
fiola: Ministros y Secretarios de Estado. La organizacién territorial
del Estado en la Constituctén: Las Comunidades Autdnomas. El
Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

Tema 5. "El procedimiento administrativo: Idea general de la
iniciacién, ordenacién, instruccién y terminacién. La
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo
Comfn. .

1. Gestién de Personal

Tema 1. La Funcion Pablica Espafiola: Su estructura y régi-
men juridico. El personalt funcionario al servicio de las Adminis-
traciones Piblicas. Seleccién. Provisién de puestos de trabajo.
Promoci6n profesional v Formacion. Adquisicién y pérdida de la
condicién de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos,
deberes e incompatibilidades. La representacién de los. funclona-
rios: Juntas de Personal.

Tema 2. El perscnal laboral al servicio de las Administra-
ciones Pablicas. Seleccién. Derechos, deberes e incompatibilida-
des. El contrato laboral: Contenido, duracién y suspensién, Nego-
ciacién laboral. Conflictos y Convenios Colectivos.

. Gestiébn Universitaria

Tema 1. Régimen Juridico de las Universidades.
Ley 11/1983, de 25 de agosto. Estructura v organizacién de la
Universidad de Castilla-La Mancha.

Tema 2. Régimen econdmico-financiero. Patrimonio. Presu-
puesto. Financiacién y Control.

Tema 3. Gestion de personal: Personal Docente v Personal
de Administracion y Servicios.

Tema 4. Régimen de alumnado. Planes de estudio. Acceso
v Permanencia. Convalidaciones. Traslados de expediente. Simul-
taneidad de estudios. Convocatorias de examen. Titulos. Becas.

" IV. Informatica

Temal. Concepto de Informatica. Unidad central de proceso,
memoria y unidad aritmeticolégica. Soportes de informacién. Peri-
féricos, ]

Tema 2. Sistema operativo «Windows». Arranque del sistema.
Organizacion de la informacién en disco. Operaciones con fiche-
ros. Utilizacién de impresoras.

Tema 3. Ofimatica: Automatizacién de oficinas. Aplicaciones:
Tratamiento de textos, hoja de calculo, bases de datos, correo
y agenda electrénica {(«Microsoft office»). Trabajo en grupo.

Tema 4. Base de datos: Campos, registros, ficheros, relacio-
nes. Ordenacién, seleccion y fusiéon. Indexacién. Generador de
informes, Integracién con tratamiento de texto («Microsoft Access).

ANEXO I
Tribunales
Tribunal titular: .

Presidente:

Don Ignacio-Miguel Gavira Tomas, de la Escala Técnica de
la Universidad de Castilla-L.a Mancha, por delegacion del Rector.

Vocales:

Don Gervasio Fernandez Riol, de la Escala Técnica de la Uni-
versidad de Castilla-La Mancha, en representacién de la Univer-
sidad.

Don Sixto Pescador Valero, de la Escala Técnica de Gestién
de la AISS, en representacién de la Universidad.

Don José Luis Moraga Alcazar, del Cuerpo Superior de Sistemas
y Tecnologias de la Informaciéon de la Administracién del Estado,
en representacion de la Direccién General de la Funcién Pablica.

Don Antonio Galan Gall, de la Escala de Ayudantes de Archivos,
Bibliotecas vy Museos de la Universidad de Castilla-La Mancha,
en representaciéon de la Junta de Personal de Administraciéon v
Servicios.

Tribunal suplente:
Presidenta:

Dofia Antonia Quintanilla Fernandez, ‘del Cuerpo General de
Gestion de la Administracidén Civil del Estado, por delegacion del
Rector.

Vocales:

Don Joaquin Géomez-Pantoja Cumplido, de la Escala Técnica
de Gestion de Organismos Autdnomos del Ministerio de Educacion
y Ciencia, en representacién de la Universidad.

Don Javier Lépez Carreto, del Cuerpo Especial de Gestion de
la Hacienda Pablica, en representacion de la Universidad.

Dofia Rosa Amella Mauri, del Cuerpo Especial de Gestién de
la Hacienda Piblica, en representacién de la Universidad.

Don Enrique Colmenar Pérez, del Cuerpo de Gestién de Emplec
del INEM, en representacién de la Junta de Personal de Admi-
nistracién y Servicios.

ANEXO IV
| S ,
con domicilio @n ....cceieiiiiiiiiiii e e e ,
y documento nacional de identidad nimero .......c.ccevvvvviiiicnnnnnnns

declara bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrado
funcionario de la Escala .....ciicivieeeeininecnidecennrnneenessnesiescnnerans
que nc ha sido separado del servicio de ninguna de las Adm:—
nistraciones Pablicas y que no se halla inhabilitado para el ejercicio
de funciones pihblicas.

| 3 T - T de .veiiiiiiinnn de 199.......



