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29043 RESOLUCION de 23 de diciembre de 1996, de la Uni-
versidad Complutense de Madrid, por la que se con-
vocan pruebas selectivas para ingreso en la Escala
Auxiliar Administrativa.

En cumplimiento de lo dispuesto en los Estatutos de esta Uni-
versidad aprobados por Real Decreto 861/1985, de 24 de abril
(«Boletin Oficial del Estado» de 11 de junio) modificados por el
Real Decreto 1555/1991 de 11 de octubre («Boletin Oficial del
Estado» de 4 de noviembre), por el que se aprueba la Reforma
de los Estatutos de la Universidad Complutense y con el fin de
atender a las necesidades del personal de Administracién y
Servicios. .

Este Rectorado, en uso de las competencias que le estan atri-
buidas en el articulo 18 de la Ley 11/1983, de Reforma Uni-
versitaria, en relacién con el articulo 3.° e}, de la misma norma,
asi como de los Estatutos de esta Universidad, acuerda convocar
pruebas selectivas para ingreso en la Escala Auxiliar Administra-
tiva de la Universidad Complutense de Madrid, con sujecién a
las siguientes:

Bases de convocatoria

1. Normas generales

1.1 Se convoca concurso-oposicidén para cubrir 73 plazas por
el sistema de promocioén interna y sistema general de acceso libre.

Del total de plazas que se convocan se reservara un 3 por
100, para ser cubiertas por personas con minusvalia con grado
de discapacidad igual o superior al 33 por 100, de acuerdo con
la disposicion adicional decimonovena de la Ley 23/1988, de 28
de julio («Boletin Oficial del Estado» del 29), de modificacién de
la Ley de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.

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

1.1.2 Elnumero total de vacantes reservadas al sistema gene-
ral de acceso libre asciende a 70 plazas.

1.1.3 Las plazas sin cubrir de las reservadas tanto al cupo
de promocién interna, como al de personas con minusvalia, se
acumularan a las del sistema general de acceso libre.

En este sentido, la fase de oposicién del sistema de promociéon
interna finalizara antes que la correspondiente al sistema general
de acceso libre. El Presidente del Tribunal coordinara ambos pro-

.cesos con esta finalidad.

1.1.4 Los aspirantes que ingresen por el sistema de promo-
' cion interna, asi como los aspirantes del sistema general de acceso
libre vinculados con la Universidad Complutense de Madrid, ten-
dran, en todo caso, preferencia sobre los aspirantes del sistema
general de acceso libre no vinculados con la Universidad Com-
plutense de Madrid, para cubrir las vacantes correspondientes.

1.1.5 Los aspirantes sélo podran participar en uno de los
dos sistemas.

1.2 A las presentes pruebas selectivas le seran aplicables 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, («Bo-
letin Oficial del Estado» de 10 de abril), por el que aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Admi-
nistracion General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo
v Promocidén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
nistracién General del Estado, los Estatutos de la Universidad Com-
plutense y lo dispuesto en la presente convocatoria.

1.3 El proceso selectivo constara de las siguientes fases: Con-
curso y oposicidon con las pruebas y puntuaciones que se espe-
cifiquen en el anexo 1. :

1.4 El programa que ha de regir las pruebas selectivas es
el que figura en el anexo II de esta convocatoria.

1.5 Laadjudicacion de las plazas a los aspirantes que superen
el proceso selectivo se efectuara de acuerdo con la puntuacion
total obtenida sumadas ambas fases.

1.6 El primer ejercicio de la oposicién se iniciara a partir
de la primera quincena del mes de abril de 1997.

2. Requisitos de los candidatos

2.1 Para ser admitido a la realizacion 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 del titulo de Graduado Escolar, For-
macion Profesional de Primer Grado o equivalente, o en condi-
ciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de pre-
sentacion de solicitudes.

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 Publicas
ni hallarse inhabilitado para el desempeiio de las correspondientes
funciones.

2.1.6 Si se trata de aspirantes a las plazas reservadas a per-
sonas afectadas de minusvalias, deberan presentar una discapa-
cidad de grado igual o superior al 33 por 100.

2.2 Los aspirantes que concurran a estas plazas por el turno
de promocion interna deberan estar en situacién de activo, per-
tenecer el dia de la publicacién de la presente convocatoria en
el «Boletin Oficial del Estado», a la Escala Subalterna de orga-
nismos autéonomos, o al Cuerpo General Subalterno de la Admi-
nistracion del Estado, tener destino en la Universidad Complu-
tense, poseer una antigiiedad de, al menos, dos afios en el Cuerpo
o Escala a que pertenezcan, y reunir los demas requisitos exigidos.

Los servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, en
alguno de los Cuerpos o Escalas anteriormente citados seran com-
putables a efectos de antigiiedad para participar por promocién
interna en estas pruebas selectivas. '

2.3 Todos los requisitos enumerados en las bases 2.1 y 2.2
deberan poseerse en el dia de finalizaci6n del plazo de presentacién
de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la toma de
posesién como funcionario de carrera.

3. Solicitudes

3.1 AQuienes deseen tomar parte en el concurso-oposicién
deberan presentar modelo de instancia que les sera facilitada gra-
tuitamente en los Gobiernos de las Comunidades Auténomas, en
la Direccién General de la Funcién Pablica (calle Maria de Molina,
numero 50, Madrid), en el Centro de Informacién Administrativa
de la Inspeccion General de Servicios de la Administracién Piblica
(Paseo de la Habana, numro- 140, Madrid), v en los Rectorados
de las universidades puablicas del Estado, asi como en el Registro
General de la Universidad Complutense de Madrid (Rectorado,
Avenida Séneca, nlimero 2, Madrid).

3.2 En la tramitacién de sus solicitudes, los aspirantes ten-
drén en cuenta lo siguiente:

3.2.1 Seran dirigidas al excelentisimo sefior Rector Magnifico
de la Universidad Complutense de Madrid. Se acompafiaran dos
fotocopias del documento nacional de identidad.

3.2.2 El plazo de presentacién de instancias sera de veinte
dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de publicacion
de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

3.2.3 La presentacién de solicitudes («ejemplar nimero 1,
ejemplar para el 6rgano convocantes, del modelo de solicitud),
se realizara en el Registro General de la Universidad Complutense
de Madrid, citado en el apartado 3.1, bien directamente, bien
en las formas establecidas en el articulo 38 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comn.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de
Correos deberan entregarse en sobre abierto para que sean fecha-
das y selladas todas las copias por el funcionario de Correos antes
de ser certificadas.

Las solicitudes suscritas por los espafioles en el extranjero
podrdn cursarse, en el plazo expresado, a través de las repre-
sentaciones diplométicas o consulares espafioles correspondien-
tes, quienes las remitiran seguidamente a esta Universidad. El
interesado adjuntara a dicha solicitud comprobante bancario de
haber satisfecho los derechos de examen.
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3.2.4 Los derechos de examen seran de 1.500 pesetas y se

ingresaran en la cuenta nimero 2014012633 de la entidad Banco
Central Hispanoamericano, agencia 2659 (oficina principal).-

El ingreso se realizard bien directamente o mediante transfe-
rencia bancaria a dicha cuenta bajo el nombre «Universidad Com-
plutense de Madrid. Derechos de examen».

En la solicitud debera figurar el sello de la entidad bancaria,
o ir acompaifiada del resguardo acreditativo de transferencia, cuya
falta determinara la exclusion del aspirante. En cualquier caso,
el pago no supondra sustitucién del tramite de presentacion, en
tiempo y forma, de la solicitud ante el 6rgano expresado en la
base 3.2.3.

3.3 Todas aquellas solicitudes que no sean presentadas
siguiendo el procedimiento seiialado en la base 3.2.3, se con-
"sideraran entregadas en la fecha en que tengan entrada en el
Registro General de la Universidad Complutense de Madrid.

3.4 El aspirante debera observar las siguientes instrucciones
en la cumplimentacién de su soclicitud: -

3.4.1 En el recuadro de la solicitud destinado a «Cuerpo o
Escala», los aspirantes haran constar «Auxiliar Administrativas y
en el destinado para «Forma de acceso», se consignara:

Letra «P», acceso por promocién interna,

Letra «L», acceso por el turno libre.

Letra «C», acceso libre con puntuacién en fase de concurso.
Letra «D», cupo de reserva de discapacitados.

3.4.2 Los aspirantes que padezcan alguna minusvalia, que
deseen participar en las pruebas selectivas por el cupo de reserva
de discapacitados deberan indicar en el recuadro 8 de la solicitud
la minusvalia que padecen y solicitar, en su caso, las posibles
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacién de los ejer-
cicios en los que esta adaptagion sea necesaria, expresandolo en
el recuadro 9.

3.5 Los aspirantes de promocién interna y los que presten
o hayan prestado servicios en la Universidad Complutense, uniran
a la solicitud certificacién segiin anexo V expedida por el Servicio
de Personal.

3.6 Los errores de hecho que pudieran advertirse, podran
subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién del inte-
resado. .

3.7 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan
hecho constar en sus solicitudes, pudiendo Gnicamente demandar
su modificacién mediante escrito motivado, dentro del plazo esta-
blecido en la base 3.2.2, para la presentacion de solicitudes. Trans-
currido este plazo no se admitird ninguna peticién de esta natu-
raleza, salvo causa excepcional sobrevenida, justificada y discre-
cionalmente apreciada por el Tribunal.

4. Admisién de aspirantes

4.1 Expirado el plazo de presentacién de instancias el Rector
de la Universidad Complutense de Madrid, dictara Resolucién en
el plazo méaximo de un mes que se publicara en el «Boletin Oficial
del Estados» v en la que, ademas de declarar aprebada la lista
de admitidos y excluidos, se recogera el lugar y la fecha de comien-
zo de los ejercicios, asi como la relacion de los aspirantes excluidos
con indizacion de las causas de exclusién.

En la lista debera constar, en todo caso, los apellidos, nombre
y nimero 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
exclusién.

Contra dicha resolucién, previa comunicacién al érgano que
lo dicte, podra interponerse recurso contencioso-administrativo
de acuerdo con lo previsto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas v del Pro-
cedimiento Administrativo Comin, en el plazo de dos meses a
partir del dia siguiente al de su publicacién.

4.3 Los derechos de examen seran reintegrados, de oficio,
a los aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de la
realizacion del concurso-oposicién.

5. Tribunal

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

5.2 Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir, notificandolo al Rector de la Universidad, cuando concurran
en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 28.2 de la
Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Pabli-
cas v del Procedimiento Administrativo Comiin ¢ si se hubiesen
realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas
en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

E! Presidente podra solicitar de los miembros del Tribunal decla-
racion expresa de no hallarse incursos en las circunstancias pre-
vistas en el articulo 28.2 de la Ley de 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comin.

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

5.3 Con anterioridad a la iniciacién de las pruebas selectivas
la autoridad convocante publicara en el «Boletin Oficial del Esta-
dos, resolucién por la que se nombren a los nuevos miembros
del Tribunal, que hayan de sustituir a los que hayan perdido su
condicién por alguna de las causas previstas en la base 5.2.

5.4 Previa convocatoria del Presidente, se constituira el Tri-
bunal con’ asistencia del Presidente y del Secretario y la mitad,
al menos, de sus miembros, titulares o suplentes.

En dicha sesion el Tribunal acordara todas las decisiones que
le correspondan en orden al correcto desarrollo de las pruebas
selectivas.

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

5.6 Dentro de la fase de oposicion, el Tribunal resolvera las
dudas que pudieran surgir en la aplicacién de estas normas, asi
como lo que se deba hacer en los casos no previstos.

El procedimientc de actuacién del Tribunal, se ajustara en todo
momento a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen dJuridico de las Administraciones Pablicas v del Pro-
cedimiento Administrative Comiin,

5.7 El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos
de asesores especialistas para las pruebas correspondientes de
los ejercicios que estimen pertinentes, limitandose dichos asesores
a prestar su colaboracién en sus especialidades técnicas, La desig-
nacién de tales asesores debera comunicarse al Rector de la Uni-
versidad Complutense.

5.8 El Tribuna! calificador, adoptara las medidas precisas en
aquellos casos en que resulte necesario, de forma que los aspi-
rantes con minusvalias, gocen de similares condiciones para la
realizacién del ejercicio que el resto de los demas participantes.
En este sentido, se estableceran, para las personas con minusvalias
que lo soliciten, en la forma prevista en la base 3.4.2 las adap-
taciones posibles en tiempos y los medios para su realizacién.

A tal efecto, el Tribunal podra recabar informe y, en su caso,
colaboracién de los érganos técnicos de la Administracién Laboral,
Sanitaria o de los érganos competentes del Ministerio de Trabajo
v Asuntos Sociales.

Si en la realizacion de los ejercicios se suscitaran dudas al
Tribunal respecto de la capacidad de un aspirante por el cupo
de reserva para el desempeiio de las actividades habitualmente
desarrolladas por los funcionarios del Cuerpo, previa consulta al
Departamento a que esté adscrito, podra recabar el correspon-
diente dictamen de los 6rganos competentes del Ministerio de Tra-
bajo y Asuntos Sociales y, en su caso, de la comunidad auténoma
correspondiente,

5.9 Elpresidente del Tribunal adoptara las medidas oportunas
para garantizar que los ejercicios de la fase de la oposicién, sean
corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes, uti-
lizando para ello los impresos aprobados por la Orden del Minis-
terio de la Presidencia, de 18 de febrero de 1985 («Boletin Oficial
del Estado» del 22), o cualesquiera otros equivalentes.

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 Com-
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plutense de Madrid (Avenida de Séneca, nimero 2. Teléfonos
394 10 00, 394 34 44 y 394 33 40).

5.11 El Tribunal que actiie en estas pruebas selectivas, tendra
la categoria cuarta de las recogidas en el Real Decreto 236/1988,
de 4 de marzo («Boletin Oficial del Estado» del 19).

5.12 En ningiin caso el Tribunal podra aprobar ni declarar
que han superado las pruebas selectivas un nimero superior de
aspirantes que el de plazas convocadas. Cualquier propuesta de
aprobados que contravenga lo establecido sera nula de pleno
derecho.

6. Desarrollo de los ejercicios

6.1 El orden de actuacion de los opositores se iniciara alfa-
béticamente por el primero de la letra «N», de conformidad con
lo establecido en la Resolucién de la Secretaria de Estado para
la Administraciéon Pablica de 23 de febrero de 1996 («Boletin Ofi-
cial del Estado» de 4 de marzo), por la que se publica el resultado
del sorteo celebrado el dia 21 de febrero.

6.2 En cualquier momento los aspirantes podran ser reque-
ridos por miembros del Tribunal con la finalidad de acreditar su
personalidad.

6.3 Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
anico llamamiento, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente
justificados y apreciados por el Tribunal.

6.4 La publicacién de los sucesivos anuncios de celebraciéon
del segundo ejercicio se efectuara por el Tribunal en los locales
donde se haya celebrado el primero, asi como en la sede del Tri-
bunal sefialada en la base 5.10 y por cualesquiera otros medios
si se juzga conveniente para facilitar su maxima divulgacién con
veinticuatro horas, al menos, de antelacién a la sefialada para
la iniciacién del mismo.

6.5 Finalizada la fase de oposicién, el Tribunal valorara los
meéritos aportados, conforme a lo previsto en el anexo I, a los
aspirantes que hubieran superado aquella, haciendo publicas las
puntuaciones de esta fase en los mismos lugares y por los mismos
medios previstos para la fase de oposicion.

6.6 Los puntos obtenidos en la fase de concurso, que en nin-
gan caso podran afiadirse a efectos de superar los ejercicios eli-
minatorios, se sumaran a la puntuacién de la fase de oposiciéon
a efectos de establecer la puntuaciéon total, que determinara el
namero de aspirantes que han superado el proceso selectivo y
el orden definitivo de los mismos.

6.7 En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal
tuviese conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee
Ia totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusién al
Rector de la Universidad convocante, comunicandole, asimismo,
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la
solicitud de admisién a las pruebas selectivas, a los efectos pro-
cedentes. )

7. Lista de aprobados

7.1 Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal hara pabli-
cas, en el lugar o lugares de celebracién del altimo ejercicio, asi
como en la sede del Tribunal sefialada en la base 5.10 y en aquellos
otros que estime oportuno, la relacién de aspirantes aprobados,
por orden de puntuacion alcanzada, con indicacién de su docu-
mento 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 que se hicieron piblicas las listas de
aprobados en el lugar o lugares de examen, los opositores apro-
bados deberan presentar en el Servicio de Personal de Adminis-
tracién (Rectorado, avenida Séneca, 2) los siguientes documentos:

A) Fotocopia del titulo de Graduado Escolar, Formacién Pro-
fesional de Primer Grado o equivalente. Recibira la misma con-
sideracion el tener aprobados cuatro cursos completos de cual-
quier extinguido plan de estudios de Bachillerato.

B) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario de ninguna Administracion
Pablica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas, segin el modelo que figura como anexo 1V a esta con-
vocatoria.

C) Los aspirantes con minusvalia con grado de discapacidad
igual o superior al 33 por 100 deberan acreditar tal condicion,
si obtuvieran plaza, mediante certificacién de los 6rganos com-
petentes del Ministerio de Trabajo yv Asuntos Sociales o, en su
caso, de la comunidad auténoma correspondiente e, igualmente,
deberan presentar certificado de los citados érganos o de la admi-
nistracién sanitaria acreditativo de la compatibilidad con el desem-
peiio de las tareas y funciones correspondientes a la Escala cuyas
vacantes se convocan. '

8.2 Quienes tuvieran la condicién de funcionarios de carrera
estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y
demas requisitos ya probados para obtener su anterior nombra-
miento, debiendo presentar certificacién del Ministerio u organis-
mo del que dependieran para acreditar tal condicién, con expresiéon
del nimero e importe de trienios, asi como la fecha de su cum-
plimiento.

8.3 Quienes dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza
mayor no presentasen la documentacién o del examen de la misma
se dedujera que carece de alguno de los requisitos sefialados en
la base 2.1 no podran ser nombrados funcionarios y quedaran
anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

8.4 La peticién de destinos por parte de los aspirantes apro-
bados, debera realizarse por orden de puntuacién al Rectorado
de la Universidad, previa oferta de los mismos, de acuerdo con
lo establecido en el punto 1.5 de esta convocatoria.

8.5 Por la autoridad convocante y a propuesta del Tribunal
calificador se procedera al nombramiento de funcionarios de carre-
ra, mediante resolucién que se publicara en el «Boletin Oficial
del Estado» con indicacién del destino adjudicado.

La propuesta de nombramiento debera acompaiiarse de foto-
copia del documento nacional de identidad de los aspirantes apro-
bados y del ejemplar de la solicitud de participacién en las pruebas
selectivas enviado a la Universidad convocante, asi como el cer-
tificado a que se refiere la base 3.5.

8.6 La toma de posesién de los aspirantes aprobados sera
efectuada en el plazo de un mes, contado desde la fecha de publi-
cacion de su nombramiento en el «Boletin Oficial del Estadon».

9. Norma final

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos adminis-
trativos se deriven de ella y de la actuacion del Tribunal, podran
ser impugnados, en los casos y en la forma establecidos por la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas vy del
Procedimiento Administrativo Comin. Asimismo, la Administra-
cién podra, en su caso, proceder a la revisiéon de las resoluciones
del Tribunal, conforme a lo previsto en dicha la Ley de Proce-
dimiento Administrativo.

Madrid, 23 de diciembre de 1996.—El Rector, Rafael Puyol
Antolin.

ANEXO1

Ejercicios y valoracién

A. ElEercicios

A.1 Sistema de promocién interna

Estara formado por los dos ejercicios que a continuacién se
indican, siendo los mismos de caracter eliminatorio.

Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de
preguntas con respuestas alternativas basado en el contenido del
programa de estas pruebas selectivas que figura en el anexo II
de esta convocatoria.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio sera de sesenta
minutos.
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Este primer ejercicio se calificara de cero a diez puntos, siendo
necesario para superarlo obtener un minimo de cinco puntos.

Las respuestas err6neas se puntuaran negativamente.

El Tribunal podra llevar a cabo la correccion del ejercicio,
mediante un sistema de lectura de marcas épticas, para lo cual
los opositores deberan presentarse al examen provistos de boli-
grafo negro o lapiz del niimero 2.

Segundo ejercicio: Consistira en una prueba formada por
supuestos de caracter practico, dirigida a apreciar la capacidad
de los aspirantes para la composicidon, modificacién y correccién
de documentos escritos, mediante la utilizacién del sistema de
tratamiento de textos «Word» (versién 7.0 para Windows 95).

El Tribunal fijara el tiempo para la realizacién de esta prueba,
siendo el maximo de cuarenta y cinco minutos.

El segundo ejercicio se calificard de cero a diez puntos, siendo
eliminados los opositores que no obtengan un minimo de cinco
puntos.

A.2 Sistema de acceso libre

Estara formado por los dos ejercicios que a continuacidon se
indican, siendo de caracter eliminatorio los mismos.

Primer ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario de
preguntas con respuestas alternativas basado en el contenido del
programa de estas pruebas selectivas que figura en el anexo II
de esta convocatoria y de preguntas de cultura general.

El tiempo para la realizacion de este ejercicic sera de sesenta
minutos.

Este primer ejercicio se calificara de cero a diez puntos, siendo
necesario para superarlo obtener un minimo de cinco puntos.

Las respuestas erréneas se puntuaran negativamente.

El Tribunal podra llevar a cabo la correccién del ejercicio,

mediante un sistema de lectura de marcas opticas, para lo cual
los opositores deberan presentarse al examen provistos de boli-
grafo negro o lapiz del nimero 2,

. Segundo ejercicio: Consistira en una prueba formada por
supuestos de cardcter practico, dirigida a apreciar la capacidad
de los aspirantes para la composicion, modificacién y correccion
de documentos escritos, mediante la utilizacion del sistema de
tratamiento de textos «Word» (version 7.0 para Windows 95).

El tiempo méximo para la realizacién de esta prueba sera de
cuarenta vy cinco minutos.

El segundo ejercicio se calificara de cero a diez puntos, siendo
eliminados los opositores que no obtengan un minimo de cinco
puntos.

B. VALORACION DE MERITOS

B.1 Promocién interna

Se valoraran como mérito la antigiiedad, en la forma siguiente:

La antigtiedad del funcionario en los Cuerpos o Escalas a que
se refiere la base 2.2, se valoraran hasta un maximo de seis puntos,
teniéndose en cuenta a estos efectos los servicies prestados hasta
la fecha de publicacion de la convocatoria asignandose a cada
semestre completo de servicios efectivos una puntuacién de 0,30
puntos hasta el limite maximo expuesto.

B.2 Sistema de acceso libre

Se valoraran los servicios efectivos prestados en la Escala Auxi-
liar, hasta la fecha de publicacién de la convocatoria, en la Uni-
versidad Complutense de Madrid, como funcionario- de adminis-
tracion y servicios de empleo interino, contratado administrativo
de colaboracién temporal siempre que dichos servicios se hubieren
iniciado antes del dia 31 de diciembre de 1988. Asimismo, se
valorara el tiempo de servicios efectivos prestados en la Univer-
sidad Complutense de Madrid, como contratado laboral eventual,
o categoria laboral equivalente, segin Convenio.

La valoracion se realizara en la siguiente forma: Se otorgaran
a cada aspirante 0,30 puntos por semestre completo de servicios
prestados hasta un maximo de seis puntos.

C. CALIFICACION FINAL DE LAS PRUEBAS

La calificaciéon final del proceso selective a efectos de supe-
racion del mismo vendra determinada por la suma de las pun-
tuaciones obtenidas en la fase de oposicion y en la fase de con-
curso.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la
mayor puntuacidén obtenida en el primer ejercicio, de persistir el
empate se atendera a la mayor puntuacién obtenida en el segundo
ejercicio y, finalmente, caso de persistir el empate, se declarara
aprobado el aspirante cuyo apellido sea el primero en prelacion
a partir de la letra «N».

ANEXO NI
Programa

Tema 1. Documento: Concepto, documentos oficiales, forma-
cion del expediente. Registro: Concepto y funciones. Archivo: Con-
cepto, clases, criterios de ordenacion, el archivo como fuente de
informacién, especial consideracion del archivo de gestion.

Tema 2. Aplicacién de las nuevas tecnologias a la documen-
tacion de archivo, Disposiciones legales sobre normalizacion y
procedimiento. Escritos oficiales.

Tema 3. El concepto de informatica. Desarrollo histérico. La
informacion y el ordenador electronico. Nociones sobre microor-
denadores. Elementos fisicos. Sistema operativoe. Programas de
aplicacién.

Tema 4. La automatizacion de oficinas: Concepto v aplica-
ciones. Sistemas fisicos y logicos. El tratamiento de textos. Archi-
vos y agenda electrénica.

Tema 5. La hoja electronica de calculo. Los graficos de ofi-
cina. El correo electrénico.

Tema 6. La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y con-
tenido. Derechos y deberes fundamentales: Su garantia y suspen-
sién. La Corona. Sucesién y regencia. Las atribuciones del Rey
El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

Tema 7. Las Cortes Generales. Composicién, atribuciones y
funcionamiento. La elaboracién de las leyes. Los tratados inter-
nacionales. El Gobierno y la Administracién. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales. El Tribunal de Cuentas.

Tema 8. Organizacion administrativa espaifiola: Ministros,
Secretarios de Estado y Subsecretarios. Los Directores generales,
Los organismos autéonomos. La Administracién periférica del Esta-
do. Los Delegados del Gobierno en las Comunidades Auténomas
v los Gobernadores Civiles.

Tema 9. La organizacién territorial del Estado en la Cons-
titucién, La Administracion Local: La provincia y el municipio.
Las Comunidades Auténomas: Su constitucién, competencias, los
Estatutos de Autonomia.

Tema 10. El procedimiento administrativo: Idea general de
la iniciacién, instruccién y terminacion. Los recursos administra-
tivos: Concepto vy clases. Los Presupuestos Generales del Estado:
Caracteristicas y ciclo presupuestario.

Tema 11. El persconal al servicio de las Administraciones
Piblicas. El funcionario piblico: Adquisicién y pérdida de la con-
dicién de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos,
deberes e incompatibilidades. Régimen de la Seguridad Social de
los funcionarios civiles del Estado. El sistema de derechos pasivos.

Tema 12. El personal laboral al Servicio de las Administra-
ciones Piablicas. Seleccion. Derechos, deberes e incompatibilida-
des. El contrato laboral: Contenide, duracion vy suspension. Nego-
ciacion laboral. Conflictos y convenios colectivos.

Tema 13. El sistema espaifiol de Seguridad Social. Régimen
general: Accion protectora. Contingencias cubiertas. Concepto y
clases de prestaciones.

Tema 14. La Universidad Complutense de Madrid, érganos
de gobierno colegiados y unipersonales. El Consejo Social.

Tema 15. La Universidad Complutense de Madrid, organiza-
cién académica: Departamentos, Facultades, Escuelas Universi-
tarias e Institutos Universitarios.

Tema 16. La Universidad Complutense de Madrid, clases y
régimen juridico del profesorado.

Tema 17. Organizacion administrativa de la Universidad
Complutense de Madrid. Clases y régimen juridico del personal
de administracion y servicios.
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Tema 18. La Universidad Complutense de Madrid. Régimen
econdémico y financiero. Patrimonio. Presupuesto. Financiacién
y control.

Tema 19. El alumnado universitario. Planes de estudio: Acce-
so, permanencia, convalidacién.

Tema 20. El Ministerio de Educacién y Cultura. Secretaria
de Estado de Universidades, Investigacién y Desarrollo. El Consejo
de Universidades.

ANEXO II
Tribunal

Pendiente designacién.

9 Lo o S

y con documento nacional de identidad ntimero ...................
declara bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrado
funcionariodelaEscala ........ccocivriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieea
que no ha sido separado del servicio de ninguna de las Admi-
nistraciones Piblicas y que no se halla inhabilitado para el ejercicio
de las funciones piblicas.

En ..ovivevniinnnn. - SR de ...cocvvieninnnn.. de 1997.
Y3
ANEXO V
| T o R
CATGO .« otitienrnatennanenseasasnesecarasesonessnesnsnsasnsnecassssonons

Certifico: Que los antecedentes obrantes en este Centro, relativos
al opositor abajo indicado, se justifican los siguientes extremos:

Datos del opositor:

Apellidosynombre ........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i
CuerpooEscalaalaquepertenece ...........ccvvvviivvnnnnnnns..
DNI .. i, NRP ..o

Promocién interna [] Fase concurso (turno libre) []

Promocién interna:

1. Destinoactual .......ccceniiiiiiiiiiiiiiiirriiiiieriiiaaeennnns
2. Total de servicios reconocidos en el cuerpo o Escala de per-
tenencia:
.......... afos ..........meses y .......... dias

2.1 Antigiiedad en el Cuerpo o Escala como funcionario de
carrera hasta el dia de publicacién de la convocatoria:

Fase de concurso (acceso libre):

1. Destinoactual .......ovviiiiiieiiriirinrieeiieeneoneocsnsenanns

2. Antigiiedad en la Escala objeto de la convocatoria, hasta el
dia de la publicacién de la misma:

drid, a ....... de .oveninrnirinnrnnnes de 19.......



