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2499  RESOLUCION de 11 de enero de 1999, de la Uni-

versidad de Alcald, por la que se convocan pruebas
selectivas de acceso a la Escala de Gestion de esta
Universidad.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Estatutos de la Uni-
versidad de Alcala, aprobados por Real Decreto 1280/1985, de
5 de junio («Boletin Oficial del Estado» de 30 de julio), v con
el fin de atender las necesidades del personal de Administracion
v Servicios de esta Universidad,

Este Rectorado, en uso de las competencias que le son atri-
buidas por el articulo 150.2 de la misma norma, acuerda convocar
pruebas selectivas para el ingreso en la Escala de Gestion con
sujecion a las siguientes

Bases de la convocatoria

1. Normas generales

1.1 Se convocan pruebas selectivas para cubrir seis plazas
por los sistemas de promocioén interna y general de acceso libre.

1.1.1 El namero total de vacantes reservadas al sistema de
promocion interna asciende a tres plazas.

1.1.2 El nimero total de vacantes reservadas al sistema gene-
ral de acceso libre asciende a tres plazas.

1.1.3 Las plazas reservadas al sistema de promocién interna
que no se cubran en este proceso selectivo, se acumularan a las
del sistema general de acceso libre.

1.2 Las presentes pruebas selectivas se regiran por lo dis-
puesto en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, modificada por la
Ley 23/1988, de 28 de julio; el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado
vy de Provision de Puestos de Trabajo yv Promocién Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Esta-
do; los Estatutos de la propia Universidad y lo dispuesto en la
presente convocatoria.

1.3 Los aspirantes no podran participar en las pruebas selec-
tivas por los sistemas de acceso libre y de promocion interna
simultaneamente.

1.4 El procedimiento de seleccion de los aspirantes por el
sistema de promocioén interna constara de las fases de oposicion
y concurso.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran a
la puntuacién final de la fase de oposicion a efectos de establecer
el orden definitivo de aspirantes aprobados. En ningiin caso podran
ser aplicados para superar los ejercicios de la fase de oposicion.

1.5 El procedimiento de selecciéon de los aspirantes por el
sistema general de acceso libre sera el de oposicion.

1.6 El programa que ha de regir estas pruebas selectivas es
el que figura como anexo I de esta convocatoria.

1.7 El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garan-
tizar que los ejercicios de la fase de oposiciéon cuya naturaleza
lo permita, sean corregidos sin que se conozca la identidad de
los aspirantes. En ese sentido, el Tribunal excluira a aquellos opo-
sitores en cuyos ejercicios figuren nombres, rasgos, marcas o sig-
nos que permitan conocer la identidad de los mismos.

1.8 El orden de llamamiento de los opositores se iniciara alfa-
béticamente por el primero de la letra del alfabeto espafiol que
se establezca en la Resolucion de la Secretaria de Estado para
la Administraciéon Puablica, por la que se publica el resultado del
sorteo celebrado anualmente a estos efectos.

En el supuesto de que no exista ningiin aspirante cuyo primer
apellido comience por la letra indicada, el orden de llamamiento
se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
siguiente, y asi sucesivamente.

1.9 Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Gnico, quedando decaidos en su derecho los opo-
sitores que no comparezcan a realizarlo, salvo los casos debi-
damente justificados y libremente apreciados por el Tribunal, para
los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria, cuando
la naturaleza del ejercicio y las exigencias del principio de igualdad
lo permitan.

1.10 En cualquier momento los érganos competentes de
seleccién podran requerir a los opositores para que acrediten su
identidad.

1.11 Si durante el proceso de selecciéon 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, debera proponer su exclusion al Rector
de la Universidad, indicando las inexactitudes o falsedades for-
muladas por el aspirante en la solicitud de admision a estas pruebas
selectivas, a los efectos procedentes.

1.12 Las bases integras de la presente convocatoria, asi como
los actos derivados de la misma, se publicaran en el «Boletin Oficial
del Estado» vy en los tablones de anuncios de esta Universidad.

2. Requisitos de los candidatos

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

a) Ser esparfiol o nacional de un Estado miembro de la Unién
Europea o nacional de aquellos Estados a los que, en virtud de
tratados internacionales celebrados por la Comunidad Europea
y ratificados por Espana, sea de aplicacién la libre circulacién
de trabajadores, en los términos en que ésta se halle definida
en el Tratado constitutivo de la Comunidad Europea.

b) Tener cumplidos los dieciocho afios de edad y no haber
alcanzado la edad de jubilacién.

c) Estar en posesion de titulo de Diplomado Universitario,
Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o equivalente.

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

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

2.2 Los aspirantes que concurran a estas plazas por el turno
de promocién interna deberan pertenecer a algan Cuerpo o Escala
del grupo C del area de actividad o funcional de administracion
general, tener destino definitivo en esta Universidad y poseer una
antigiiedad de, al menos, dos afnos en el Cuerpo o Escala a que
pertenezcan.

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

3. Solicitudes

3.1 Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas
deberan hacerlo constar en la instancia que sera facilitada gra-
tuitamente en el Registro de la Universidad de Alcala, Gobiernos
Civiles de cada provincia, Delegaciones del Gobierno de las Comu-
nidades Auténomas y Centro de Informacién Administrativa de
la Inspecciéon General de Servicios del Ministerio para las Admi-
nistraciones Publicas, instancia que se ajustara al modelo apro-
bado por el Ministerio de Administraciones Publicas.

3.2 Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, se dirigi-
ran al sefior Rector de la Universidad de Alcala, acompanadas
de una fotocopia del documento nacional de identidad o docu-
mento correspondiente para los nacionales a los que hace refe-
rencia la base 2.1.a), certificado por la autoridad competente de
su pais de origen. Si se trata de documento nacional de identidad
con formato antiguo, es necesario también fotocopia del nimero
de identificacion fiscal.

3.3 Lapresentacion de solicitudes se hara en el Registro Gene-
ral de la Universidad de Alcala (edificio del Rectorado, plaza de
San Diego, sin namero, 28801 Alcala de Henares), o en cualquiera
de sus Registros periféricos, o en la forma prevista en el articulo
38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Coman.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de
Correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas
por el funcionario de Correos antes de ser certificadas, como senala
el precitado articulo.
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Las solicitudes suscritas por los espafioles residentes en el
extranjero deberan cursarse, en el plazo expresado en la base 3.2,
a través de las representaciones diplomaticas o consulares espa-
nolas correspondientes, quienes las remitiran seguidamente a la
Universidad de Alcala.

3.4 El plazo de presentaciéon de solicitudes sera de veinte
dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicaciéon
del anuncio de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial del
Estado».

3.5 Los derechos de examen seran de 3.000 pesetas y se
ingresaran en la cuenta general de la Universidad de Alcala, ntiime-
ro 22900, abierta en la entidad Banco Santander, en concepto
de «Pruebas Selectivas Escala de Gestion».

En la solicitud debera figurar el sello del mencionado banco,
acreditativo del pago de los derechos, y su falta determinara la
exclusion del aspirante. En ningiin caso la presentaciéon y pago
en el banco supondra la sustituciéon del tramite de presentacion,
en tiempo y forma, de la solicitud ante el 6rgano expresado en
la base 3.2.

3.6 Los aspirantes deberan observar las siguientes instruc-
ciones en la cumplimentacién de su solicitud:

3.6.1 En el recuadro de la solicitud destinado a «Cuerpo o
Escala», los aspirantes por el sistema de promocién interna haran
constar Gnicamente «Gestion promocién»; los aspirantes por el
sistema general de acceso libre indicaran «Gestion libre».

3.6.2 En el recuadro de la solicitud destinado a «Forma de
acceso» los aspirantes que participen en el sistema de promocién
interna senalaran necesariamente la letra «P» y los que participen
por el sistema general de acceso libre, la letra «L».

3.6.3 Los aspirantes con minusvalias podran indicarlo en la
solicitud, para lo cual utilizaran el recuadro namero 6 de la misma,
v solicitar, expresandolo en el recuadro 7, las posibles adapta-
ciones de tiempos y medios para la realizacion de los ejercicios,
en caso de que sean necesarias.

3.7 Los errores de hecho que pudieran advertirse podran sub-

sanarse en cualquier momento, de oficio o a peticiéon del inte-
resado.

3.8 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan
hecho constar en sus solicitudes, pudiendo tnicamente demandar
su modificacion mediante escrito motivado, dirigido al sefior Rec-
tor, dentro del plazo establecido por la base 3.2 para la presen-
tacion de solicitudes. Transcurrido este plazo, no se admitira nin-
guna peticiéon de esta naturaleza, salvo causa excepcional sobre-
venida, justificada y libremente apreciada por el Tribunal.

4. Admisién de aspirantes

4.1 Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Rec-
tor de la Universidad de Alcala dictara, en el plazo méaximo de
un mes, Resoluciéon que sera publicada en el «Boletin Oficial del
Estado», declarando aprobada la lista provisional de admitidos
y excluidos, con expresion de las causas de exclusion, y se indi-
caran los lugares y fechas de realizacion del primer ejercicio. Para
subsanar el defecto que haya motivado su exclusiéon o su omision
en las relaciones de admitidos y excluidos, los aspirantes dispon-
dran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguien-
te al de la publicaciéon de la citada Resoluciéon, fecha que sera
igualmente determinante para el computo de los plazos a efectos
de posibles impugnaciones y recursos.

Los aspirantes que, dentro del plazo seiialado, no subsanen
el defecto determinante de la exclusién o aleguen la omisién, jus-
tificando su derecho a ser incluidos en la relaciéon de admitidos,
seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

4.2 En todo caso, al objeto de evitar errores vy, en el supuesto
de producirse, posibilitar su subsanacién en tiempo y forma, los
aspirantes comprobaran no sélo que figuran en la relaciéon de
excluidos, sino, ademas, que sus nombres constan en las rela-
ciones de admitidos.

4.3 Los derechos de examen seran reintegrados tnicamente
a los aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de las
pruebas selectivas, practicandose de oficio tal devolucién.

5. Tribunales

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

5.2 Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir, notificandolo a la Presidenta del mismo, cuando concurran
en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 28 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comn, o hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas de acceso a la Funciéon Publica en los cinco
afnos inmediatamente anteriores a la publicaciéon de esta convo-
catoria. La Presidenta podra solicitar de los miembros del Tribunal
una declaracién expresa de no hallarse incursos en las circuns-
tancias de abstencion o recusacion.

Asimismo los aspirantes podran recusar a los miembros de
la Comisién cuando concurran las mismas circunstancias ante-
riormente mencionadas, de conformidad con lo establecido en el
articulo 29 de la misma Ley.

5.3 El Tribunal podra acordar la incorporacién a sus trabajos
de asesores especialistas, cuando las circunstancias o el caracter
de alguna de las pruebas asi lo aconseje, asi como otro personal
colaborador para tareas materiales de vigilancia y organizacion.

5.4 El Tribunal adoptara las medidas precisas, de forma que
los aspirantes con minusvalias gocen de similares condiciones para
la realizacion de los ejercicios que el resto de los participantes.
En este sentido se estableceran, para las personas con minusvalias
que los soliciten en la forma prevista en la base 3.6.3, las adap-
taciones posibles en tiempo y medios para su realizacion.

A tal efecto, el Tribunal podra requerir informe y, en su caso,
colaboracioén de los 6rganos técnicos de la Administraciéon laboral,
sanitaria o de los 6rganos competentes de la Comunidad Auté6-
noma de Madrid.

5.5 A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tri-
bunal tendra su sede en el Rectorado de la Universidad de Alcala,
plaza de San Diego, sin nimero, Alcald de Henares, teléfono:
91 885 40 60.

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

6. Pruebas selectivas

6.1 La fase de oposicién estara formada por los ejercicios
que a continuacién se indican, siendo éstos eliminatorios:

6.1.1 Primer ejercicio: Consistira en contestar a un cuestio-
nario de 100 preguntas con respuestas alternativas, que versaran
sobre las materias del temario que figura como anexo I. El tiempo
maximo para la realizacion de este ejercicio sera de noventa minu-
tos.

Este primer ejercicio se calificara de cero a 10 puntos, siendo
necesario para aprobar obtener, como minimo, 5 puntos.

Los aspirantes del turno de promociéon quedaran exentos de
este ejercicio.

6.1.2 Segundo ejercicio: Consistira en la resoluciéon, en un
tiempo maximo de cuatro horas, de tres supuestos practicos pro-
puestos por el Tribunal sobre los bloques que integran el programa,
excluido el de «La Organizacion del Estado y de la Unioén European,
pudiéndose desglosar cada uno de aquellos en varias cuestiones,
en namero no superior a 10.

Los aspirantes de promocion interna podran elegir dos supues-
tos de entre los tres propuestos, reduciéndose el tiempo maximo
para la realizacion de este ejercicio a dos horas y media.

Se valorara el rigor analitico, la sistematica, la capacidad de
basqueda de soluciones alternativas y la claridad de ideas, en
orden a la elaboracion de una propuesta razonada.

Este segundo ejercicio se calificara de cero a 5 puntos cada
uno de los supuestos practicos. Para aprobar sera preciso obte-
ner 7,5 puntos, y no ser calificado con cero en ninguno de los
supuestos.
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En el caso de los aspirantes de promocion interna, deberan
obtener 5 puntos, y no ser calificados con cero en ninguno de
los supuestos, para superar el ejercicio.

6.1.3 Tercer ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito
tres temas generales, de entre cuatro propuestos por el Tribunal,
relacionados con los temas del programa que figura como anexo I.

El tiempo méaximo para la realizacion de este ejercicio sera
de cuatro horas y media.

Los aspirantes de promocién interna, que quedaran exentos
del bloque del programa referente a «Organizacién del Estado y
de la Unién Europea», elegiran dos temas, entre los cuatro pro-
puestos, reduciéndose el tiempo de realizacion de este ejercicio
a tres horas.

Este tercer ejercicio se calificara de cero a 10 puntos cada
uno de los temas. Para superarlo sera necesario obtener como
minimo 15 puntos en el turno libre y 10 puntos en el turno de
promocion interna, y que ninguno de los temas sea calificado con
cero puntos.

6.1.4 Cuarto ejercicio, voluntario y de mérito: Consistira en
traduccién directa, sin diccionario, de un texto en inglés y/o fran-
cés, a realizar en noventa minutos. Unicamente se valorara en
cada caso un alto nivel de conocimiento.

En este cuarto ejercicio se calificara de cero a 3 puntos cada
uno de los idiomas.

6.1.5 Periodo de practicas: El periodo de practicas, que ten-
dra caracter selectivo y que sera organizado por la Gerencia, tendra
una duracion maxima de tres meses y se realizara en los Servicios
Administrativos de la Universidad de Alcala.

Las practicas comprenderan el desempefio de las funciones
propias y de la formacién especifica de la Escala.

El seguimiento y valoracion de este periodo correspondera a
una Comisioén integrada por los Jefes de las Unidades donde el
aspirante haya desarrollado sus funciones, presidida por la Geren-
te, quienes elevaran un informe escrito sobre las aptitudes del
funcionario en practicas al Tribunal, que adoptara el acuerdo defi-
nitivo sobre la superacion de dicho periodo.

6.2 En la fase de concurso se valoraran los servicios efec-
tivamente prestados hasta la fecha de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes, en Cuerpos o Escalas del grupo C,
con arreglo al siguiente baremo:

6.2.1 Antigiiedad: La antigiiedad del funcionario en los Cuer-
pos o Escalas del grupo «C», a que se refiere la base 2.2, se valorara
teniendo en cuenta los servicios prestados hasta la fecha de fina-
lizacion del plazo de presentacion de solicitudes, asignandose a
cada afio completo de servicios efectivos una puntuaciéon de 0,20
puntos, hasta un maximo de 3 puntos.

6.2.2 Grado personal consolidado: Segun el grado personal
que se tenga consolidado vy formalizado a través del acuerdo de
reconocimiento de grado por la autoridad competente antes del
dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, se
otorgara la siguiente puntuacién: hasta el grado 12, 1,75 puntos,
y por cada unidad de grado que exceda de 12, 0,25 puntos hasta
un maximo de 4 puntos.

6.2.3 Trabajo desarrollado: Segiin el nivel de complemento
de destino correspondiente al puesto de trabajo que se ocupe
a la fecha de finalizaciéon del plazo de presentacién de solicitudes,
se otorgara la siguiente puntuacioén: hasta el nivel 12, 1,50 puntos,
y por cada nivel que exceda de 12, 0,50 puntos hasta un maximo
de 6 puntos.

6.2.4 La calificacion final de las pruebas vendra determinada
por las sumas obtenidas en la fase de concurso y oposicion.

6.3 Las pruebas selectivas se desarrollaran con arreglo al
siguiente calendario:

6.3.1 Fase de oposicion: El primer ejercicio de la oposicion
se celebrara a partir del dia 1 de junio de 1999.

6.3.2 El Tribunal publicara en el lugar de celebraciéon del
primer ejercicio, y en aquellos otros que estime oportuno, el anun-
cio de celebracion de los siguientes ejercicios con, al menos, cua-
renta y ocho horas de antelacion a la fecha sefalada para su
inicio.

7. Lista de aprobados

7.1 Concluido cada uno de los ejercicios obligatorios de la
fase de oposicion correspondientes a estas pruebas selectivas, el
Tribunal hara publicas, en el lugar de celebracion de los ejercicios
y en aquellos otros que estime oportuno, las relaciones de aspi-
rantes que hayan superado cada uno de ellos, con indicaciéon de
la puntuaciéon obtenida y del nimero del documento nacional de
identidad. Los opositores que no se hallen incluidos en tales rela-
ciones tendran la consideraciéon de no aptos.

7.2 La lista que contenga la valoraciéon de méritos de la fase
de concurso se hara publica al mismo tiempo y en los mismos
lugares que la correspondiente al segundo ejercicio de la fase
de oposicion.

7.3 Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal elevara al
Rector la propuesta definitiva de aspirantes aprobados por orden
de puntuacién, en la que constaran las calificaciones de cada uno
de los ejercicios y la suma total. Cuando se trate del sistema de
promocion interna se expresara asimismo en dicha relacion la
puntuacion de la fase de concurso.

7.4 El Tribunal calificador no podra aprobar ni declarar que
han superado las pruebas selectivas un nimero de aspirantes supe-
rior al de plazas convocadas por la presente Resolucion. Cualquier
propuesta de aprobados que contravenga esta norma sera nula
de pleno derecho.

8. Presentacién de documentos

8.1 En el plazo de veinte dias naturales a contar desde el
dia siguiente a aquel en que se hicieren publicas las relaciones
definitivas de aprobados, éstos presentaran, si procede, en el
Servicio de Recursos Humanos de la Universidad de Alcala, los
siguientes documentos:

a) Fotocopia debidamente compulsada del titulo correspon-
diente, o certificacion que acredite haber abonado los derechos
correspondientes para la expedicion de dicho titulo.

b) Los aspirantes que hayan accedido por el sistema general
de acceso libre deberan presentar declaracion jurada o promesa
de no haber sido separados mediante expediente disciplinario de
ninguna Administraciéon Publica, ni hallarse inhabilitados para el
ejercicio de funciones publicas, segtin el modelo que figura como
anexo IIl a esta convocatoria. Asimismo, deberan presentar cer-
tificado médico oficial, expedido por la Consejeria de Salud y Bie-
nestar Social, acreditativo de la compatibilidad con el desempeiio
de las tareas y funciones correspondientes.

c) Los aspirantes que hayan hecho valer su condicién de per-
sonas con minusvalia deberan presentar certificacion de los 6rga-
nos competentes del Ministerio de Asuntos Sociales que acredite
tal condicidon, e igualmente deberan presentar certificado de los
citados 6rganos o de la Administracion sanitaria, acreditativo de
la compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones
correspondientes.

8.2 Quienes tuvieran la condiciéon de funcionarios de carrera
estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y
demas requisitos ya probados para obtener su anterior nombra-
miento, y cualquier otro extremo del que hubiese constancia en
su expediente personal.

8.3 Ante la imposibilidad, debidamente justificada, de pre-
sentar los documentos expresados en la base anterior podra acre-
ditarse que se retinen las condiciones exigidas en la convocatoria
mediante cualquier medio de prueba admitido en derecho.

8.4 Quienes dentro del plazo fijado, y salvo caso de fuerza
mayor, no presentaren la documentacién exigida, o del examen
de la misma se dedujere que carecen de alguno de los requisitos
senalados en la base 2, no podran ser nombrados funcionarios
de carrera y quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubieren incurrido por falsedad en
la solicitud inicial.



4474 Lunes 1 febrero 1999

BOE nim. 27

9. Nombramiento de funcionarios de carrera de la Escala
de Gestiéon

Concluidos los tramites establecidos en la base anterior, los
aspirantes aprobados seran nombrados funcionarios de carrera
de la Escala de Gestién de la Universidad de Alcala, mediante
Resolucion del Rectorado de la misma que se publicara en el «Bo-
letin Oficial del Estado».

La toma de posesion de estos aspirantes se efectuara en el
plazo maximo de un mes, contado desde la fecha de dicha publi-
cacioén.

10. Norma final

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se
deriven de ella y de las actuaciones de los 6rganos de seleccion,
podran ser impugnados en los casos y en la forma establecidos
en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
v del Procedimiento Administrativo Comun.

Alcala de Henares, 11 de enero de 1999.—El Rector, Manuel
Gala Muioz.

ANEXO1

Programa

I. La organizacion del Estado vy de la Unién Europea

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido.
Derechos y deberes fundamentales, su garantia y suspension. El
Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo. La Reforma de
la Constitucion.

2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesiéon
v Regencia. El Refrendo.

3. Las Cortes Generales. Composiciéon y atribuciones del Con-
greso de los Diputados y del Senado.

4. El Gobierno y la Administracion. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales. Designacion, duracién y res-
ponsabilidad del Gobierno.

5. El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional.
El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. El
Ministerio Fiscal y la organizacién judicial espaiiola.

6. La Administracion Central del Estado. El Consejo de Minis-
tros. El Presidente del Gobierno, los Ministros, Secretarios de Esta-
do, Subsecretarios, Secretarios generales y Directores generales.
Otros 6rganos de la Administracion Central. La Administraciéon
Periférica del Estado.

7. La Administracién Institucional. Concepto y clasificacion
de los entes publicos no territoriales. Los organismos auténomos.
Los entes publicos vy las empresas publicas. Las entidades ins-
trumentales al servicio de la Administracién Pablica. La Admi-
nistracién Consultiva: El Consejo de Estado.

8. La organizacion territorial del Estado: Regulacion cons-
titucional del sistema autonémico. Distribucién de competencias
entre el Estado y las Comunidades Auténomas.

9. La Comunidad de Madrid. Estatuto de Autonomia. Com-
petencias vy transferencias. Especial referencia a las transferencias
en materia universitaria.

10. La Administraciéon Local. Regulacion constitucional. Enti-
dades que la integran. La provincia y el municipio. Otras entidades
menores: Régimen juridico.

11. La organizacién de la Unién Europea. Sus instituciones:
El Consejo. La Asamblea o Parlamento Europeo. La Comision.
El Tribunal de Justicia. Efectos de la integracion europea sobre
la organizacion del Estado espafiol.

12. Fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Sus relacio-
nes con los ordenamientos juridicos de los Estados miembros.
Las libertades basicas del sistema comunitario.

II. Derecho y procedimiento administrativos

1. Las fuentes del Derecho Administrativo. Concepto y clases.
La jerarquia de las fuentes. Leyes constitucionales: Concepto,

caracteres y valor juridico formal. Las Leyes Ordinarias. El Regla-
mento: Concepto y clases. La potestad reglamentaria y sus limites.

2. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Efi-
cacia y validez de los actos administrativos. Su motivacién vy noti-
ficacion. Revision, nulidad, anulacién y revocacion.

3. Los contratos administrativos: Concepto y clases. Estudio
de sus elementos, su cumplimiento. La revisiéon de precios y otras
alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos admi-
nistrativos.

4. Los contratos administrativos en particular. Contratos de
obra. Contratos de suministro. Contratos de gestiéon de servicios
publicos. Contratos de asistencia técnica, de servicio y para la
realizaciéon de trabajo concretos y no habituales en la Adminis-
tracion.

5. Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La
actividad de limitacion, arbitral, del servicio pablico y de fomento.
Especial examen de las formas de gestion de los servicios publicos.
Gestion directa e indirecta. La concesion: Régimen juridico. Las
empresas publicas y las empresas mixtas.

6. La expropiacion forzosa: Concepto, naturaleza y elemen-
tos. Procedimiento general de expropiacion. Garantias jurisdic-
cionales. Idea general de los procedimientos especiales.

7. Los bienes de la Administraciéon. Régimen basico. El domi-
nio publico. Concepto, naturaleza, elementos y régimen juridico.

8. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas. Concepto y clases. Requisitos generales. Efectos. Res-
ponsabilidad de la Administracién por actos de sus concesionarios
y contratistas.

9. LaLey30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comn. Ambito de aplicacién y principios informadores.
Relaciones entre las Administraciones Publicas. Los érganos de
las Administraciones Publicas. Organos colegiados. Abstencion
y recusacion. Los interesados.

10. La actividad de las Administraciones Publicas vy sus rela-
ciones con los ciudadanos: Los derechos de éstos en sus relaciones
con aquélla. Términos y plazos. Las disposiciones y los actos admi-
nistrativos: Requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad.

11. Los procedimientos administrativos: Iniciaciéon, ordena-
cién, instruccioén, finalizacién y ejecucion.

12. Revision de los actos en via administrativa. Revision de
oficio. Reclamaciones previas. Recursos administrativos. La potes-
tad sancionadora. La responsabilidad de las Administraciones
Publicas, de las autoridades y del personal a su servicio.

13. Especial referencia al procedimiento econémico-adminis-
trativo. Los procedimientos administrativos especiales.

14. El Recurso contencioso administrativo: Significado vy
caracteristicas. Organizacion jurisdiccional. Las partes, capacidad,
legitimacion y postulacion. Actos impugnables. Fases del proceso.
La sentencia.

IIl. Gestién de Recursos Humanos

1. La planificacion de Recursos Humanos. Concepto vy tipos.
Inventario de Recursos Humanos. Disefio, analisis y valoraciéon
de puestos. La oferta de empleo publico: Caracteristicas y su regu-
lacion en la Administraciéon Puablica y en la Universidad.

2. La organizacion. Teorias sobre la organizaciéon. Elementos
esenciales. Las relaciones de puestos de trabajo como instrumento
de la organizaciéon. Régimen juridico publico.

3. La direccion. Estilos de direccion. La direcciéon por obje-
tivos y su aplicaciéon a la Administraciéon Puablica. El directivo puabli-
co. La direccion de Recursos Humanos y su mejora. La motivacion
y satisfaccion en el trabajo.

4. El personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Estructura y clases. Régimen juridico: La Ley 30/1984, de Medidas
para la Reforma de la Funcion Publica, y demas normas de reforma
y desarrollo. Ambito de aplicacion. Los 6rganos superiores de
la Funcion Publica.

5. El personal funcionario al servicio de las Administraciones
Publicas. Concepto. Tipos de funcionarios: De carrera y de empleo.
La seleccién de los funcionarios. Régimen juridico.
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6. Adquisiciony pérdida de la condicién de funcionario. Situa-
ciones de los funcionarios. Régimen juridico. Registro Central de
Personal.

7. Provision de puestos de trabajo en la funcién publica. Dere-
chos y deberes de los funcionarios. La promocién profesional de
los funcionarios.

8. El sistema de retribuciones de los funcionarios. Retribu-
ciones basicas y retribuciones complementarias. Las indemniza-
ciones por razén de servicio.

9. Régimen juridico de los funcionarios publicos. Incompa-
tibilidades de los funcionarios pablicos. Régimen disciplinario.

10. El personal laboral al servicio de las Administraciones
Publicas. Su régimen juridico. El contrato laboral: Contenido,
duracién, suspension y extincion. Modalidades de contratacion.

11. Los Convenios Colectivos en la Administracién Publica
vy la determinacién de las condiciones de trabajo. Especial refe-
rencia al Convenio Colectivo de Personal Laboral al servicio de
las Universidades publicas de competencia estatal.

12. La sindicaciéon de los funcionarios publicos. Las pecu-
liaridades del ejercicio de la actividad sindical. Limitaciones a su
ejercicio. La representacion de los funcionarios: Las Juntas de
Personal. La sindicacion del personal laboral. Comités de Empresa
y Delegados de Personal.

13. El derecho de huelga del personal al servicio de la Admi-
nistraciéon Publica vy su ejercicio. La huelga en los servicios esen-
ciales de la comunidad. Los conflictos colectivos y su solucion.
Especial referencia a las Administraciones Publicas.

14. El Régimen General de la Seguridad Social. Régimen juri-
dico. Accién protectora: Concepto y clases de prestaciones. Afi-
liacién y cotizacion.

15. La Incapacidad Temporal: Concepto y contingencias pro-
tegidas. Invalidez permanente y sus grados. Conceptos, presta-
ciones y requisitos. El accidente laboral: Concepto y prestaciones.
La jubilacion: Concepto, prestaciones y requisitos.

16. El Régimen Especial de Seguridad Social de los Funcio-
narios Civiles del Estado. El régimen de derechos pasivos. Muface:
Accién protectora.

IV. Gestién Financiera

1. El Presupuesto: Concepto y clases. Presupuesto por pro-
gramas. Objetivos. Programas y su evaluacion. Presupuesto en
base cero: Objetivos v paquetes de decision. Asignacién de prio-
ridades.

2. La Ley General Presupuestaria: Caracteristicas y estruc-
tura. Ambito de aplicacion. Aplicabilidad a las Universidades. Gas-
tos e Ingresos del Estado y de sus organismos autébnomos.

3. El Presupuesto del Estado: Caracteristicas y estructura.
Créditos presupuestarios. El ciclo presupuestario. Gastos pluria-
nuales. Tipos de gastos: Gastos para la compra de bienes y
servicios. Gastos de transferencias: Corrientes y de capital. Gastos
de inversion.

4. Modificaciones de créditos iniciales. Transferencias de cré-
dito. Créditos extraordinarios. Suplementos de crédito. Amplia-
ciones de créditos. Incorporaciones de créditos. Generaciones de
créditos.

5. Procedimiento y fases de la ejecucion del gasto publico.
Ordenacién del gasto y ordenaciéon del pago. Organos compe-
tentes. Fases del procedimiento. Contraido. Intervenido. Ingresos
de formalizaciéon. Documentos contables que intervienen en la eje-
cucion de los gastos y de los pagos.

6. Pagos. Concepto y clasificacion. Pagos por obligaciones
presupuestas. Pagos por ejercicio cerrado. Anticipos de caja fija.
Pagos a justificar. Justificacion de libramientos.

7. La contabilidad. Concepto. Fundamento y fines. Conceptos
contables basicos. Masas patrimoniales: Activo y Pasivo. Las cuen-
tas. La partida doble. El balance y la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

8. La contabilidad publica. Caracteristicas y fines. Los obje-
tivos de la informacién contable en el sector publico. La conta-
bilidad de la Administraciéon institucional: Fundamento y fines.
La Cuenta General del Estado.

9. El Plan General de Contabilidad Puablica. Fines, ambitos
de aplicacién y caracteristicas. Los grupos de cuentas: Estructura

y contenido. Criterios de valoraciéon. El proceso contable. Liqui-
dacion y cierre del ejercicio. Las cuentas anuales y la Memoria
econdémica anual.

10. Elsistema tributario espafiol: Vision general. Los tributos:
Conceptos basicos. Aspectos generales del Impuesto sobre la Ren-
ta de las Personas Fisicas. Impuesto sobre Sociedades e Impuesto
sobre el Valor Anadido.

V. Organizacién y gestién universitaria

1. La estructura del sistema educativo espanol. La Adminis-
tracion educativa: Administraciones Publicas con competencia en
materia de educacién e investigacion. El Ministerio de Educaciéon
y Cultura. La Secretaria de Estado de Universidades e Investi-
gacion. Competencias de la Comunidad Auténoma de Madrid. El
Consejo de Universidades.

2. Las Universidades: Concepto, fines y creaciéon. Las Uni-
versidades publicas: Naturaleza juridica. La autonomia universi-
taria: Sentido, fundamento, alcance y limites.

3. Régimen juridico de las Universidades. La Ley de Reforma
Universitaria: Estructura, contenido y significado juridico. Normas
de desarrollo. Los estatutos de las Universidades Publicas: Sig-
nificado y valor juridico.

4. Los estatutos de la Universidad de Alcala. Estructura y con-
tenido. Estructura organizativa de la Universidad. Los 6rganos
de gobierno.

5. Clases y régimen juridico del profesorado universitario y
del personal de administraciéon y servicios.

6. Régimen del alumnado. Derechos y deberes. Acceso y per-
manencia. Matricula: Tasas y precios publicos. Su naturaleza y
régimen juridico. Becas y ayudas al estudio. El Régimen Especial
de Seguridad Social de los estudiantes.

7. Organizacion de los estudios universitarios. Estudios de
primer y segundo ciclo. Planes de estudio. Directrices generales.
Los estudios de tercer ciclo y la obtenciéon del titulo de Doctor.
Los estudios propios. Los titulos universitarios. Convalidaciones.
La investigacion en la Universidad. El articulo 11 de la Ley de
Reforma Universitaria. Normativa estatal y universitaria de
desarrollo.

8. Régimen econémico y financiero de la Universidad de Alca-
l1a. El Presupuesto de la Universidad de Alcala: Elaboracién, con-
tenido y estructura. Aprobacion, ejecucion y liquidacion. Modi-
ficaciones. El control econémico.

ANEXO I

Tribunal calificador

El Tribunal estara constituido por los siguientes miembros:
Titulares:

Presidenta: Dofia Olga Rius Gazquez, Gerente de la Universidad
de Alcala, por delegacion del sefor Rector.

Vocales: Dofia Soledad Sanz Salas, Vicegerente de Recursos
Humanos y AA.AA. de la Universidad de Alcala, en representacion
de la misma; don José Carlos Rodriguez Lopez, en representacion
de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid; dona Alicia
Sanz Isla, en representacion de la Comunidad de Madrid; don
Vladimiro Fernandez Tovar, de la Escala de Ayudantes de Archivos
v Bibliotecas de la Universidad de Alcala, en representacion de
la Junta de Personal; dofia Maria Carmen Guirao Rodriguez, de
la Escala de Gestion de la Hacienda Publica, y dofia Belén Pena
Yebra, de la Escala de Gestion de la Universidad de Alcala; los
tres Gltimos en representacion de la Universidad, actuando como
Secretaria dofia Maria Carmen Guirao Rodriguez.

Suplentes:

Presidente: Don José Miguel Pedroche Muiioz, Director de la
Unidad de Estudios y Planificacion de la Universidad de Alcala,
por delegacion del sefior Rector.

Vocales: Don Ignacio Santiuste Espigares, Jefe del Servicio
de Contabilidad y Tesoreria de la Universidad de Alcala, en repre-
sentacion de la misma; dofia Maria Mufioz Such, en representacion
de la Comunidad de Madrid; dofia Concepcion Tejerina Garcia,
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del Cuerpo de Gestion de la Hacienda Publica, en representacion
de la Comunidad de Madrid; don Fernando Santiso Diéguez, de Antigiiedad en el Cuerpo/Escala como |Afos: |Meses:|Dias:
la Escala Técnica de Gestion de Organismos Auténomos, en repre- funcionario/a de carrera a la fecha de
sentacion de la Junta de Personal; don Francisco Borona Brihuega, publicaciéon de la convocatoria en el «Bo-
de la Escala de Gestion de la Universidad de Alcala, y dofia Dolores letin Oficial del Estado»:
Alonso Martos, del Cuerpo de Gestion de la Administracion Civil
del Estado; los tres tltimos en representacion de la Universidad,
actuando como Secretario don Francisco J. Borona Brihuega.
Servicios previos reconocidos al ampa-|Afnos: |Meses:|Dias
rodelaLey30/1978, de 26 de diciembre,
ANEXO III asimilados a dicho Cuerpo/Escala.

condomicilioen ....... ..o e
vy documento nacional de identidad namero/NIF ...................
Declara bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrado
funcionario de carrera de la Escala de Gestion de la Universidad
de Alcala, que no ha sido separado del servicio en ninguna de
las Administraciones Publicas y que no se halla inhabilitado para
el ejercicio de las funciones publicas.

Alcala de Henares, a ........ de ....ooooeelll. de 199
ANEXO IV

| 207 0 ) V-

L@ g Lo TP

Centro directivo: .........uuiiiiinii ittt
Unidad administrativa:

CERTIFICO: Que segtn los antecedentes obrantes en este cen-
tro, el/la funcionario/a abajo indicado/a, tiene acreditados los
siguientes extremos:

Apellidosynombre: .............. i
Cuerpo/Escala a que pertenece:
Documento nacional de identidad/NIF:
Numero de Registrode Personal: ............................
Destinoactual: .......... .. i ittt

TOTAL:

Grado personal consolidado y forma-
lizado a la fecha de publicacién de la con-
vocatoria en el «Boletin Oficial del Esta-
do»:

Nivel de complemento de destino del
puesto de trabajo que ocupa a la fecha
de publicaciéon de la convocatoria en el
«Boletin Oficial del Estado»:

(A cumplimentar por el 6rgano de
seleccion).
Total puntuaciéon fase de concurso.
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INGRESADO C.C.P. num.

EJEMPLAR PARA LA UNIVERSIDAD DE ALCALA (A presentar en el lugar sefialado en la convocatoria)

BOE num. 27 Lunes 1 febrero 1999
NOTA: ANTES DE CONSIGNAR LOS DATOS, VEA LAS INSTRUCCIONES AL DORSO DE LA ULTIMA HOJA
UNIVERSIDAD DE ALCALA
A a SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS
AAA" 'AAA
uufun  EN LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA PERSONAL FUNCIONARIO
CONVOCATORIA
1. Cuerpo o Escala Cdédigo 2. Especialidad, area o asignatura Céd.
3. FORMA
DE ACCESO
4. Provincia de examen 5. Fecha BOE 6. Minusvalia | 7. En caso afirmativo, adaptacion que se solicita y motivo de la misma
Dia Mes Afo .
N [ ]
DATOS PERSONALES
8.N.LF. 9. Primer apellido 10. Segundo apellido 11. Nombre
12. Fecha nacimiento 13. Sexo 14. Provincia de nacimiento 15. Localidad de nacimiento
Dia Mes Afio Varon D
IR Mujer U
16. Teléfono con prefijo 17. Domicilio: Calle o plaza y nimero
19. Domicilio: Municipio 20. Domicilio: Provincia 21. Domicilio: Nacién
22 TITULOS ACADEMICOS OFICIALES
Exigido en la convocatoria Centro de expedicion
Otros titulos oficiales * Centro de expedicion
23. DATOS A CONSIGNAR SEGUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA :
A) B) : C) m
El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y DECLARA que son ciertos
los datos consignados en ella, y que retne las condiciones exigidas para ingreso a la Funcion Publica y las especialmente sefialadas en la
convocatoria anteriormente citada, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.
En_ . a de..... de 19........
(Firma)
Excmo. Sr. Rector Magfco. de la Universidad de Alcala
RESERVADO PARA LA ADMINISTRACION ~
Numero de Registro de Personal | Cuerpo o escala TR Admon. nombram. N. orden pruebas select. Titulo exigido Fecha Nombramiento | Grado
Afio Mes Dia
Lo | N T T TN S N B I [ I IR
Situacion administrativa Ministerio o Comunidad Auténoma Central/Periférica/Exterior
Organismo auténomo Direccion General o unidad asimilada
Subdireccién General/Direccién Provincial/Centro especifico Literal puesto de trabajo
Cédigo puesto de trabajo Provincia de destino . Localidad de destino Nivel Datos de controt
JUSTIFICACION DE INGRESO DE LOS DERECHOS DE PARTICIPACION ESTE IMPRESO NO SERA VALIDO SIN EL SELLO DEL BANCO SANTANDER
LIQUIDACION
Derechos de examen
o SANTANDER
Gastos de tramitacion
TOTAL 1



