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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

UNIVERSIDADES

19608 Resoluciéon de 19 de septiembre de 2024, de la Universidad Nacional de
Educacién a Distancia, por la que se convocan pruebas selectivas para la
provisién, por el sistema general de acceso libre, de plaza de personal
laboral, Grupo 1V, Nivel B.

Por Resolucion rectoral de 21 de septiembre de 2023, de la Universidad Nacional de
Educacion a Distancia (BOE de 26 de septiembre), se publica la oferta de empleo publico
correspondiente al ejercicio 2023 para de Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios (en adelante, PTGAS), en la que se incluye la autorizacion de la
convocatoria de plazas de nuevo ingreso de personal laboral, correspondiente a la tasa
adicional de reposicion del afio 2023, prevista en el articulo 20.Uno.3.I de la Ley 31/2022,
de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023.

Este Rectorado, en uso de las competencias conferidas por los apartados 1y 2 del
articulo 50 de la Ley Orgéanica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, en
relacion con el articulo 3.2.j) de la misma norma, asi como en los Estatutos de esta
Universidad, aprobados por Real Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre (BOE de 22 de
septiembre); ha resuelto, convocar pruebas selectivas de acceso libre para cubrir una
plaza vacante en la plantilla de PTGAS laboral, con sujecion a las siguientes:

Bases de la convocatoria

Primera. Normas generales.

1.1 Se convocan pruebas selectivas mediante el sistema de concurso-oposicion
libre para la cobertura de una plaza de PTGAS laboral de la UNED, Grupo IV, nivel B, en
Servicios Generales |. Centralita.

1.2 La plaza esta ubicada en Madrid.

1.3 A las presentes pruebas selectivas les seran de aplicaciéon el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica, en lo que no se oponga a la anterior norma; 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 y de
provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado; el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el
que se regula el acceso al empleo publico y la provisién de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad; el Real Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre (BOE de 22
de septiembre), por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad, modificados por
Real Decreto 968/2021, de 8 de noviembre; el lll Convenio Colectivo del PAS laboral de
la UNED:; otras disposiciones de aplicacion y lo dispuesto en las presentes bases.

1.4 La presentacion de la documentacién durante el proceso selectivo se realizara,
dirigida a la Seccién PAS Laboral, U02800251, a través de registro electrénico.

1.5 A lo largo del proceso selectivo, toda la informacién relacionada con los
diferentes aspectos de su desarrollo se publicara en la pagina web de la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia (www.uned.es, Menu, La UNED, Trabaja en la UNED,
Convocatorias de personal de administracién y servicios).
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1.6 El proceso selectivo constara de una fase de oposicion y una fase de concurso.
El desarrollo del proceso selectivo es el que figura en la base sexta de la presente
convocatoria.

1.7 El programa que ha de regir la fase de oposicion es el que figura en el anexo |
de esta convocatoria.

Segunda. Requisitos de los candidatos.

Para ser admitidos en las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir, el dia de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantener durante todo el proceso
selectivo, los siguientes requisitos:

2.1 Nacionalidad.

2.1.1 Tener la nacionalidad espafiola.

2.1.2 También podran participar, en igualdad de condiciones que los espafioles, con
excepcion de aquellos empleos publicos que directa o indirectamente impliquen una
participacion en el ejercicio del poder publico o en la salvaguardia de los intereses
generales del Estado y de las Administraciones Publicas:

a) Los nacionales de los Estados Miembros de la Union Europea.

b) El cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén separados
de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar los descendientes
menores de veintiln afios o0 mayores de dicha edad que sean dependientes.

c) Las personas incluidas en el &mbito de aplicacién de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea vy ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la
libre circulacion de trabajadores.

d) Las personas no incluidas en los apartados anteriores y que se encuentren en
Espafia en situacion de legalidad, siendo titulares de documento que les habilite a residir
y a poder acceder sin limitaciones al mercado laboral, quienes se encuentren en
situacion de residencia permanente, quienes se encuentren en situacion de autorizacion
para residir y trabajar, asi como los refugiados.

Los aspirantes no residentes en Espafia incluidos en el apartado b), asi como los
extranjeros incluidos en los apartados c¢) y d), deberdn acompafiar a su solicitud,
documento que acredite las condiciones que se alegan.

2.2 Edad: Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

2.3 Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

2.4 Habilitaciéon: No haber sido separado de cualquiera de las Administraciones
Pablicas mediante expediente o despido disciplinario, ni hallarse inhabilitado para el
desempefio de sus funciones, por resolucién judicial.

En caso de ser nacional de otro Estado, debera acreditar igualmente no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

2.5 Titulacién: Los participantes, deberan estar en posesion o en condiciones de
obtener en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes el titulo de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Asimismo, se estara a lo dispuesto en
la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE del 17), por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de
Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion modificada
mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho de la Union Europea.
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Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite,
en su caso, la homologacion.

Tercera. Solicitudes.

3.1 Los interesados deberan presentar su solicitud por via electrénica haciendo uso
del servicio de inscripcion de pruebas selectivas de la UNED (http://www.uned.es, Mend,
La UNED, Trabaja en la UNED, Inscripcién en pruebas selectivas).

Para la presentacién de la solicitud se deben completar dos pasos:

Primer paso: Registrarse como usuario UNED. Para ello debera acceder a la pagina
web de la UNED https://www.uned.es, al campus virtual (Acceso al CAMPUS),
registrarse siguiendo los pasos establecidos. Puede consultar como realizarlo en la
ayuda online interactiva: https://casosdeuso.uned.es/publico/identificador/.

El usuario en la UNED se identifica con el numero del Documento Nacional de
Identidad, por lo que aquellos aspirantes que, con caracter previo a esta convocatoria,
tuvieran asignado ya un usuario podran realizar la inscripcion directamente. No obstante,
en el supuesto de no recordar el usuario o la clave de acceso, la aplicacion informéatica
contempla la posibilidad de recuperar dichos datos, para lo que se puede necesitar
realizar tramites administrativos.

Segundo paso: Una vez que tiene asignado usuario y clave debera salir del Campus
UNED y, cumplimentar y presentar su solicitud en el apartado general de la UNED (http://
www.uned.es, Men(, La UNED, Trabaja en la UNED, Inscripcion de pruebas selectivas),
siguiendo el proceso guiado online.

La presentacién por esta via permite, siguiendo el proceso guiado online lo siguiente:

— Inscripcion en linea a las pruebas selectivas.

— Anexar documentos a su solicitud. Estos documentos se guardaran en el sistema
Unicamente si se finaliza el proceso y se registra la solicitud.

— El pago online de tasas.

— El registro electrénico de la solicitud.

— Finalizado el proceso, obtener justificante en formato pdf de la solicitud.

La presentacion de la solicitud se iniciar4 pulsando sobre el botén de «Solicitar»
correspondiente a la convocatoria «OEP2023. Grupo IV. Centralita (LCTRO006)», y se
compondra de siete fases: Datos personales, Datos contacto, Datos solicitud,
Documentacion, Pago, Resumen y Final. Se mostrard una pantalla de progreso dénde se
dara confirmacion de cada uno de estos pasos, dandose por completado el tramite una
vez que se muestre el justificante de registro de la inscripcién. De otra manera el proceso
no se considerara completado.

En los casos en los que las solicitudes cumplimentadas por via electrénica tengan
que ir acompafadas de documentacion adicional, ésta debera adjuntarse escaneada en
los lugares previstos en las bases de esta convocatoria.

En cualquier caso, podra acordarse por el érgano convocante la cumplimentacion
sustitutoria en papel cuando una incidencia técnica debidamente acreditada haya
imposibilitado el funcionamiento ordinario de los sistemas.

3.2 Las solicitudes se presentaran en el plazo de veinte dias héabiles, contados a
partir del siguiente a la publicacion en el «Boletin Oficial del Estado» de esta
convocatoria.

3.3 Los derechos de examen seran de 15 euros y el pago se realizara dentro del
proceso de inscripicion online, tal y como se indica en la base 3.4 en la fase correspondiente
al Pago.

El abono de los derechos de examen 0, en su caso, la justificacion de la concurrencia
de alguna de las causas de exencidn total o parcial del mismo debera hacerse dentro del

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2024-19608



SOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO s
Nuam. 236 Lunes 30 de septiembre de 2024 Sec. I.B. Péag. 119587

plazo de presentacion de solicitudes. En caso contrario se procedera a la exclusion del
aspirante.

Una vez presentada la solicitud, la falta del abono de los derechos de examen o no
reunir los requisitos para la exencion de pago determinara la exclusién definitiva del
aspirante.

En ningdn caso, el abono de la tasa de los derechos de examen o la justificacion de
la concurrencia de alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo, supondra
la sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de
participacion en el proceso selectivo.

Estaran exentos del pago de los derechos de examen:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100, debiendo
acompafiar a la solicitud justificante que acredite tal condicion.

No sera necesario presentar este justificante cuando el interesado dé su conformidad
en la solicitud para que el 6rgano gestor pueda verificar esta condicibon mediante el
acceso a la Plataforma de Intermediacion de Datos de las Administraciones Publicas,
excepto en el supuesto de que el reconocimiento de la discapacidad se haya otorgado
en las Ciudades Auténomas de Ceuta y Melilla en cuyo caso deberan presentar la
documentacién obligatoriamente.

b) Las personas que figurasen como demandantes de empleo durante, al menos
dos meses de forma ininterrumpida antes a la fecha de la publicacion de la presente
convocatoria, siempre y cuando carezcan de rentas superiores en computo mensual, al
salario minimo interprofesional y no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni
se hubiesen negado a participar en acciones de promocion, formacién o reconversién
profesionales.

La condicién de demandante de empleo, con los requisitos previstos en la ley, y el no
haber rechazado oferta de empleo adecuada, ni haberse negado a participar en acciones
de promocién, formacion o reconversion profesionales, se acreditar4 por medio de un
«Informe Negativo de Rechazos» que se solicitara a las correspondientes oficinas de los
Servicios Publicos de Empleo.

En cuanto a la acreditacion de las rentas, se realizard mediante certificado de la
declaracion presentada del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas,
correspondiente al Ultimo ejercicio y, en su caso, del certificado del nivel de renta.

Debera aportar, en el momento de realizar la inscripcion de la solicitud y en un
archivo Unico, el «Informe Negativo de Rechazos» del Servicio Publico de Empleo y
Certificado del nivel de renta emitido por la Agencia Tributaria, tal y como se especifica
en el punto 3.4 de esta convocatoria.

c) Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1 c) de la Ley 40/2003,
de 18 de noviembre, de proteccion de la familia numerosa (BOE de 19 de noviembre).
De esta forma, tendran derecho a una exencién del 100 % de la tasa los miembros de
familias de categoria especial y a una bonificaciéon del 50 % los miembros de las familias
de la categoria general. La condicion de familia numerosa se acreditara mediante el
correspondiente titulo actualizado.

La aportacion del titulo de familia numerosa no sera necesario cuando el interesado
dé su conformidad en la solicitud para que el érgano gestor pueda verificar esta
condiciébn mediante el acceso a la Plataforma de Intermediacién de Datos de las
Administraciones Publicas, excepto en el supuesto de que el reconocimiento del titulo se
haya otorgado en las Ciudades Autonomas de Ceuta y Melilla en cuyo caso deberan
presentar la documentacién obligatoriamente.

d) Las victimas de terrorismo, entendiendo por tales las personas que hayan sufrido
dafios fisicos o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y asi lo acrediten
mediante sentencia judicial firme o en virtud de resolucién administrativa por la que se
reconozca tal condicion, su cényuge o persona que haya convivido con analoga relacion
de afectividad, el cényuge del fallecido y los hijos de los heridos y fallecidos.
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El aspirante debera adjuntar la documentacion acreditativa escaneada en el apartado
Documentacién en aquellos casos en los que el aspirante no consienta la verificacion de
los datos o, habiendo consentido la misma, ésta no sea posible.

3.4 Los aspirantes deberan observar las siguientes instrucciones en la cumplimentacion
de su solicitud:

Fases:

1. Datos personales: En esta pantalla se recogerdn los datos personales
cumplimentados en el momento de su inscripciébn como usuario de la UNED (de los
mismos no se podra modificar el tipo de documento, el nimero de documento, asi como
la fecha de nacimiento). Deberan rellenar, en su caso, los datos de discapacidad.

2. Datos contacto: En esta pantalla se recogeran los datos de contacto
cumplimentados en el momento de su inscripcién como usuario de la UNED. Estos datos
se podran modificar para esta solicitud. Los datos de contacto necesarios son: direccién
postal completa, direccion de correo electrénico y teléfonos de contacto.

3. Datos solicitud: En esta pantalla el aspirante indicara si cumple con alguna de las
condiciones para la aplicacion de exencion de tasas establecidas en el apartado 3.3 de
la convocatoria: personas con discapacidad, familia numerosa general, familia numerosa
especial, desempleo o victima de terrorismo. El check de personas con discapacidad
aparecera exclusivamente si en el apartado <<1. Datos personales>> ha indicado el
grado de discapacidad mayor o igual al 33 %.

En el caso de querer formar parte de la bolsa de trabajo debera chequearlo.

4. Documentacion: En esta pantalla se adjuntard la documentacién que acredite la
reduccidn o exencién de la tasa, asi como aquella documentacién requerida en las bases
de la convocatoria. Debera presentar la siguiente documentacion:

— Personas con discapacidad igual o superior al 33 por ciento: justificante acreditativo
de tal condicion.

— Aspirantes que precisen adaptaciones de tiempo o medios para la realizacion:
dictamen técnico facultativo, emitido por el 6érgano técnico de calificacion del grado de
discapacidad correspondiente, asi como informe de la adaptacion necesaria para la
realizacion del examen emitido por el Centro Base correspondiente. En el supuesto de
no presentar la documentacion anterior con antelacién a la publicacion de la resoluciéon
rectoral de admitidos y excluidos a las pruebas selectivas, no se admitira la solicitud de
adaptacion.

El Tribunal podra recabar informe y, en su caso, la colaboracién de los 6érganos
competentes de los Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid o de la Unidad de
Prestaciones Asistenciales y de Prevencion de Riesgos Laborales, o del Ministerio de
Derechos Sociales, Consumo y Agenda 2030.

— Desempleado demandante de empleo: En archivo Unico debera aportar «Informe
Negativo de Rechazos» del Servicio Publico de Empleo y Certificado del nivel de renta
emitido por la Agencia Tributaria, tal y como se especifica en la base 3.3 apartado b) de
esta convocatoria.

— Familia numerosa general: el correspondiente titulo actualizado.

— Familia numerosa especial: el correspondiente titulo actualizado.

— Victima de terrorismo: sentencia judicial firme o resolucion administrativa por la
gue se reconozca tal condicion.

— Documentacion acreditativa de reunir los requisitos establecidos en la base 2.1.2. de
la convocatoria, para aquellos aspirantes que no sean ciudadanos de la Unién Europea.

5. Pago, liquidacion de admisién a pruebas selectivas: El pago de las tasas por
derechos de examen podra realizarse de dos formas:

a) Mediante tarjeta bancaria de crédito o débito, cumplimentando los datos y
siguiendo las instrucciones que se le ofrecen en pantalla hasta terminar el tramite.
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b) Descargando la carta de pago y realizando el mismo en cualquier oficina del
Banco Santander, siguiendo las indicaciones incorporadas en dicho documento.

Una vez realizado el pago, por tarjeta o en oficina bancaria, y verificado el mismo por
la UNED, el estado del pago pasara de <<pendiente>> a «pagado». Este tramite puede
tardar tres dias en caso de no realizarse el pago mediante tarjeta.

6. Resumen: En este apartado apareceran los datos recogidos en los apartados
anteriores, asi como los documentos aportados en la solicitud. Debe comprobar la
exactitud de los datos, y de ser correctos los mismos deben validarlos antes de dar al
botdn «Registrar».

7. Final: En esta pantalla podra descargar el justificante de registro de la solicitud.
Hasta este momento no se considerara que la solicitud ha sido presentada correctamente.

3.5 Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier
momento, de oficio o a peticién del interesado.

3.6 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado.

Cuarta. Admision de aspirantes.

4.1 Finalizado el plazo de presentacion de instancias, el Rectorado de la Universidad
dictara resolucion en virtud de la cual se declararan aprobadas las listas provisionales de
aspirantes admitidos y excluidos a las pruebas selectivas. En esta resolucion, que sera
publicada en el «Boletin Oficial del Estado» y en la pagina web de la Universidad, constara
la relacion de los aspirantes excluidos con indicacién de la causa de exclusion.

Igualmente, se publicara en la pagina web de la Universidad la lista provisional
completa de aspirantes admitidos.

4.2 Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la
relacién de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacién en el «Boletin Oficial del Estado» de la
resoluciéon aludida en la base 4.1, para poder subsanar el defecto que haya motivado la
exclusién u omisién de las relaciones de admitidos y excluidos. Finalizado dicho plazo,
en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éstas se publicaran en la
pagina web de la Universidad.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no justifiguen su derecho a ser
incluidos en la relacion de admitidos, serdn definitivamente excluidos de la realizacion de
las pruebas.

En todo caso, al objeto de evitar errores, en el supuesto de producirse, y de posibilitar
su subsanacién en tiempo y forma, los aspirantes deberan comprobar fehacientemente, no
solo que no figuran recogidos en la relacion de excluidos, sino ademas que sus nombres
figuran en la pertinente relacion de admitidos.

En los supuestos de exclusion de los aspirantes por causas imputables a los
interesados no procedera la devolucion de los derechos de examen.

Quinta. Tribunal Calificador.

5.1 El procedimiento de actuacion del Tribunal Calificador se ajustara en todo
momento a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, a la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, a las bases de la convocatoria y
demas disposiciones vigentes.

5.2 El Tribunal calificador de las presentes pruebas selectivas, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucion, velara por el estricto cumplimiento del principio de
igualdad entre ambos sexos y estard formado por los miembros que figuran en el anexo
Il de esta convocatoria. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30.1 del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio, este
Tribunal tendrd la categoria tercera.
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5.3 Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
rector magnifico de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia, cuando concurran
en ellos alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o si hubieren realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso en los cinco afios anteriores a
la publicacion de esta convocatoria. El presidente debera solicitar de los miembros del
Tribunal declaracién expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previstas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, asi como de los asesores especialistas y el personal
auxiliar que el Tribunal incorpore a su trabajo.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurra alguna de las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

5.4 El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas
en aquellas fases que se estimen pertinentes, limitindose dichos asesores a prestar su
colaboracion en sus especialidades técnicas. Igualmente, y cuando asi lo aconsejen las
circunstancias del proceso selectivo, podra ser designado personal colaborador para el
desarrollo de las pruebas que actuara bajo la direccion del Tribunal calificador.

5.5 Previa convocatoria del presidente, se constituira el Tribunal con la asistencia
de éste y del secretario 0, en su caso, de quienes les sustituyan y de la mitad, al menos,
de sus miembros titulares o suplentes. Celebraran su sesidn de constitucion con una
antelacion minima de diez dias antes de la realizacion del primer ejercicio de la fase de
oposicién. En dicha sesion, el Tribunal acordara las decisiones que le correspondan en
orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

5.6 Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto
las decisiones que estime pertinentes. Asi mismo, durante todo el proceso selectivo, el
Tribunal resolvera las dudas que pudieran surgir en aplicacién de estas normas, asi
como la actuacién que proceda en los casos no previstos.

5.7 En cualquier momento los aspirantes podran ser requeridos por el Tribunal para
que acrediten su identidad.

Asimismo, en cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tuviere
conocimiento de que alguno de los aspirantes no poseyera la totalidad de los requisitos
de participacion exigidos en la presente convocatoria, previa audiencia del interesado,
propondrd su exclusion al Sr. rector magnifico, dando traslado, asimismo, de las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision a las
pruebas selectivas a los efectos procedentes.

5.8 A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede
en la Seccion PAS Laboral de la UNED (Bravo Murillo, 38, 28015 Madrid, correo
electrénico: accesopaslaboral@adm.uned.es).

5.9 En ningun caso el Tribunal podra declarar que ha superado el proceso selectivo
un nimero superior de aspirantes al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que
contravenga lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

5.10 Contra las actuaciones y actos de tramite del Tribunal que impidan continuar el
procedimiento o produzcan indefension, los interesados podran interponer recurso de
alzada ante el Sr. rector magnifico de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia
en el plazo de un mes.

Sexta. Procedimiento de seleccion.

De conformidad con la base 1.6 el procedimiento selectivo constara de las siguientes
fases: fase de oposicion y fase de concurso.

6.1 Fase de oposicion:

La fase de oposicion constara de un ejercicio eliminatorio que consistira en la
realizacion de un cuestionario de 90 preguntas con cuatro respuestas alternativas,
siendo s6lo una de ellas la correcta, basado en el contenido del programa. Las
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respuestas errbneas se valorardn negativamente con una penalizacion equivalente a un
cuarto del valor de cada contestacion correcta. Las respuestas en blanco no penalizaran.

El Tribunal podra prever 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en
el caso de que se anule alguna de las 90 anteriores.

Para la realizacién de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo de cien
minutos.

El ejercicio se valorara de 0 a 75 puntos siendo necesario obtener un minimo de 37,5
puntos para superarlo.

El Tribunal fijara la puntuacion directa minima necesaria que se debe alcanzar para
superar los ejercicios. La calificacion resultara de la transformacion de las puntuaciones
directas que se deriven de los baremos establecidos por el Tribunal, teniendo en cuenta
lo siguiente:

— Las puntuaciones directas minimas que fije el Tribunal para superar el ejercicio
equivaldran a las calificaciones minimas necesarias para superarlo.

— Las puntuaciones directas maximas obtenibles equivaldran a las calificaciones
maximas del ejercicio.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el Tribunal debera
publicar, con anterioridad a la realizaciébn de la prueba, los criterios de correccion,
valoracion y superacion de la misma que no estén expresamente establecidos en las
bases de esta convocatoria.

6.2 Fase de concurso: En la fase de concurso se valorardn los méritos de los
aspirantes que hubieran superado la fase de oposicién, referidos a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacidn de instancias para participar en esta convocatoria,
de conformidad con el siguiente baremo:

1. Trabajo realizado: Se valorara teniendo en cuenta el tiempo de permanencia en el
puesto o puestos de trabajo considerando la mayor o menor similitud de las funciones
desempefiadas con el trabajo a desarrollar en la plaza convocada. La puntuacion maxima
por este concepto serd de 10 puntos que correspondera a funciones realizadas en la
misma area de actividad. La puntuacion se asignara conforme a la siguiente valoracion:

— 0,1 puntos por cada mes en la misma area de actividad en la UNED.
— 0,04 puntos por cada mes en la misma area de actividad en otras Administraciones
Publicas.

El area de actividad y las funciones se especifican en el anexo | de la convocatoria.

Para acreditar el trabajo desarrollado es necesario presentar un certificado de
funciones expedido por la Secciéon de PTGAS Laboral de la UNED o por la Unidad de
Personal del Organismo en que fueron prestados los servicios y funciones.

2. Antigliedad: Se computara por tiempo de servicios. La puntuacion maxima total
de la fase de concurso, por este concepto, sera de 10 puntos, que se atribuirdn por la
antigliedad, valorada en meses, de servicios prestados a la UNED o a otras
Administraciones Publicas, asignandose la siguiente puntuacion:

— 0,1 puntos por cada mes de antigiiedad en la UNED.
— 0,04 puntos por cada mes en otras Administraciones Publicas.

Para acreditar la antigledad sera necesario presentar un certificado de servicios
prestados expedido por la Seccion de PTGAS Laboral de la UNED o por la Unidad de
Personal del Organismo en que fueron prestados los servicios.

Seran valorables como trabajo realizado y como antigliedad, tanto los servicios
prestados con un contrato laboral indefinido con la UNED, como aquellos otros prestados
en cualquiera de las modalidades de contratacion eventual o temporal en la Universidad.
También seran valorables los servicios prestados a la UNED como trabajador autbnomo.
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A efectos de lo dispuesto en este punto y en el siguiente, los contratos de tiempo
parcial se computaran como de jornada completa siempre que su jornada sea igual o
superior al 50 por 100 de aquélla. En caso de que sea inferior, se computara de forma
proporcional al tiempo trabajado.

Formacion: Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados
con las funciones del puesto al que se opta, impartidos por organismos e Instituciones
oficiales o reconocidas como gestoras de fondos de formacion continua.

Los referidos cursos, que podrian ser valorados con un maximo de 5 puntos, se
puntuaran del siguiente modo:

De hasta 20 horas de duracién: 0,3 puntos.

De 21 a 30 horas de duracion: 0,6 puntos.

De 31 a mas de 70 horas de duracion: 1,2 puntos.

De 71 a 150 horas de duracion, o mas de cuatro meses: 2,4 puntos.

De 151 a 300 horas de duracion o mas de seis meses: 4,2 puntos.

De 301 o més horas de duracién o un/os curso/s académicos: 5 puntos.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditaran mediante presentacion
de fotocopia debidamente cotejada de la certificacion, titulo o diploma correspondiente.
No sera necesaria dicha acreditacion cuando los cursos hayan sido impartidos en la
UNED dentro de los Planes de Formacion del Personal de Administracion y Servicios.

Séptima. Calendario y desarrollo del proceso selectivo.

7.1 Las pruebas selectivas se celebraran en Madrid.

7.2 El ejercicio de la fase de oposicion se realizara a partir del mes de enero
de 2025 publicandose en la web de la UNED (http://www.uned.es, La UNED, Trabaja en
la UNED, Convocatorias de personal de administracion servicios), el lugar, fecha y hora
de su celebracion con al menos un mes de antelacion.

7.3 El orden de actuacion de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por la letra
«V» de conformidad con lo establecido en la resolucion de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica de 25 de julio de 2024, («Boletin Oficial del Estado» de 31 de julio), por
la que se publica el resultado del sorteo celebrado el dia 24 de julio.

Los aspirantes seran convocados para la realizacion de los ejercicios de la fase de
oposicién en Unico llamamiento, siendo excluidos quienes no comparezcan.

7.4 Una vez realizada la fase de oposicion, el Tribunal hara puablica, la relacion de
aspirantes que la hayan superado por orden de puntuacion alcanzada.

7.5 Los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion dispondran de un
plazo improrrogable de veinte dias habiles, a contar desde el siguiente al que se haga
publica la relacion antes citada, para presentar en el Registro Electrénico de la
Universidad los documentos acreditativos de los méritos referidos en la base 6.2,
dirigidos a la Seccion PTGAS Laboral, codigo U02800251. Los méritos se acreditaran
con certificacion expedida por la Secciéon de PTGAS Laboral de la UNED o por la Unidad
de Personal del Organismo en que fueron prestados los servicios y funciones.

La no presentacion de dichos documentos en el plazo sefialado, determinara la no
valoracion de los mismos.

7.6 Finalizada la fase de concurso el Tribunal hara publica la relacion de
puntuaciones obtenidas en esta fase por los aspirantes que superaron la fase de
oposicién, con indicacion expresa de la calificacion obtenida en cada uno de los méritos
objeto de la valoracion.

7.7 La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada una de las fases: oposicién y concurso.

Octava. Relacion de aprobados y presentacion de documentos.

8.1 Concluido el proceso selectivo, el Tribunal hard publica la relacién de
aspirantes, ordenados por la puntuacion obtenida en el proceso y, asimismo, figuraran
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las puntuaciones totales obtenidas en cada fase. En caso de empate, el orden se
establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicién. De
persistir el empate se acudira para dirimirlo a la puntuacién de la fase de concurso, por
orden correlativo de los apartados del baremo que figura en la base 6.2 (trabajo
desarrollado, antigiiedad y formacion); y finalmente por la letra «V» resultado del sorteo
celebrado el dia 24 de julio de 2024 por la Secretaria de Estado de Funcion Publica
(«Boletin Oficial del Estado» de 31 de julio).

8.2 El Tribunal elevard, finalmente, al Sr. rector magnifico de la Universidad, la
correspondiente propuesta a favor del aspirante que haya superado el proceso selectivo
con mayor puntuacion.

En esta lista no podra figurar un ndmero mayor de personas que el de plazas
convocadas, siendo nula de pleno derecho cualquier propuesta de aprobados que
contravenga lo anteriormente establecido.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya elevado propuesta de resolucion
al 6rgano convocante de igual nimero de aspirantes aprobados que el de plazas
convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan
renuncias de los aspirantes selecionados antes de la formalizacion del contrato, el 6rgano
convocante podra requerir al Tribunal la relacion complementaria de los aspirantes que
sigan a los propuestos, para su posible incorporaciéon como personal laboral fijo.

8.3 El aspirante que hubiera superado el proceso selectivo dispondra de un plazo
de veinte dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacién del acuerdo con la
relacion de aspirantes aprobados en la pagina web de la Universidad, para justificar
adecuadamente los requisitos o condiciones exigidos en la base segunda de esta
convocatoria, y dara cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,
y en el Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, en materia de incompatibilidades.

Asimismo, dentro del citado plazo, debera entregarse, debidamente cumplimentada,
la declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente o
despido disciplinario, de cualquiera de las Administraciones Pdublicas ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas, mediante sentencia firme. El
aspirante que no posea la nacionalidad espafiola debera declarar, ademas, que no esta
sometido a sancién disciplinaria o condena penal que impida en su Estado el acceso a la
funcién publica, siguiendo el modelo que figura como anexo Il de esta convocatoria.

8.4 Si dentro del plazo fijado, salvo casos de fuerza mayor, no presentase la
documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los
requisitos que se indican en la base segunda, no podra ser contratado, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiere
incurrido por falsedad en la solicitud inicial o documentacion.

8.5 El Rectorado de la Universidad, de conformidad con el articulo 21.4 del Il
Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracion y Servicios de la UNED,
procedera a la adjudicacion del puesto de trabajo en el plazo maximo de tres meses
desde la recepcion de la propuesta, del aspirante que hubiera superado el concurso-
oposicién objeto de esta convocatoria.

Hasta tanto se formalice la incorporacion, el aspirante no tendra derecho a
percepcion econdmica alguna.

8.6 El personal de nuevo ingreso, de acuerdo con el articulo 22 del Il Convenio
Colectivo del Personal Laboral de Administracion y Servicios de la UNED, estara
sometido a un periodo de prueba en el que no se computara el tiempo de incapacidad
temporal y cuya duracion sera de un mes.

Novena. Bolsa de trabajo.

Se formarda una lista de espera entre los aspirantes que hayan marcado la
correspondiente casilla en su solicitud y hayan superado la fase de oposicion, quedando
ordenados segun el procedimiento establecido en el lll Convenio Colectivo del Personal
Laboral de Administracion y Servicios de la UNED (anexo IV. Bolsas de Trabajo).
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Décima. Normas finales.

10.1 Los aspirantes, por el hecho de participar en las presentes pruebas selectivas,
se someten a las bases de esta convocatoria y a las decisiones que adopte el Tribunal, sin
perjuicio de las reclamaciones o recursos pertinentes. El Tribunal se halla facultado para
resolver las dudas que se presenten en todo lo no previsto en las bases, asi como para la
adopcion de los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas.

10.2 Contra la presente resolucién, que agota la via administrativa, cabe interponer
demanda ante los Juzgados de lo Social de Madrid, en el plazo de dos meses, contado a
partir del dia siguiente de la recepcién de la presente notificacion (articulo 69.2 de la
Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccidon social).

Madrid, 19 de septiembre de 2024.—El Rector, Ricardo Mairal Usén.

ANEXO |

Normas especificas de la convocatoria de las pruebas selectivas para el acceso
por el turno libre a una plaza de Personal Laboral Técnico de Gestion
y de Administracién y Servicios de la UNED

Primera. Descripcion de la plaza.

Cddigo plaza: LCTR0006.

Grupo profesional IV, nivel B.

Adscripcion: Servicios Generales |. Centralita.
Area de actividad: Centralita.

Funciones principales del puesto:

Atender y distribuir, desde la centralita, las llamadas telefénicas externas e internas.
— Facilitar a los usuarios informacion de caracter general.
Recibir y emitir recados por via telefénica.
Contacto operativo con los distintos servicios de urgencia.

— Control y manejo de las utilidades del sistema telefonico mediante funcionalidades
Webex para PC, DNA, o cualquier otra aplicacién que pudiera utilizarse.

— Deteccién y comunicacién de averias.

— Otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las anteriormente
descritas, que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos Yy resulten
necesarias por razones del servicio.

Segunda. Programa.
Parte general:

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales
y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. La Jefatura del Estado: La
Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. El refrendo.

2. Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso de los
Diputados y del Senado. El Gobierno. Composicién, designacion, funciones y relaciones
con el resto de los poderes del Estado.

3. La Administracién Publica: principios constitucionales. La Administracién General
del Estado y su organizacion periférica. La organizacion territorial del Estado. Las
Comunidades Autonomas. Distribucién competencial. Los conflictos de competencias. La
coordinacioén entre las distintas administraciones publicas.

4. ElI Derecho Administrativo. Concepto y fuentes. El acto administrativo. El
procedimiento administrativo.
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5. El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Régimen juridico.
Derechos y deberes del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

6. El lll Convenio Colectivo del personal laboral de Administracién y Servicios de la
UNED. Ambito de aplicacion y vigencia. Interpretacion, Vigilancia, Estudio y Aplicacion
del Convenio. El sistema de clasificacion.

7. Normas sobre seguridad y prevencién de riesgos laborales.

8. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para
la lgualdad efectiva de mujeres y hombres.

9. La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I): Objeto de
la Ley. Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades. Creacion y
reconocimiento de las universidades y calidad del sistema universitario. Cooperacion,
coordinacién y participacion en el sistema universitario. El estudiantado en el Sistema
Universitario.

10. La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (Il):
Régimen especifico de las universidades publicas.

11. Los Estatutos de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia (l):
Principios y objetivos. Funciones basicas. Estructura y organizacion. La Comunidad
Universitaria.

12. Los Estatutos de la UNED (ll): Organos de gobierno y representacion de la
UNED. Centros Asociados. Servicios de Asistencia a la Comunidad Universitaria.
Régimen econdmico y Financiero.

13. Los estudiantes de la UNED: Acceso, admision y permanencia. Servicios de
apoyo al estudiante: COIE, UNIDIS, Programa de Centros Penitenciarios y Programas de
acogida. Los estudios en la UNED: Titulaciones de estudios universitarios: oficiales
(Grado, Master y Doctorado) y propias. Escuela internacional de doctorado. Precios
publicos de estudios universitarios.

Parte especifica:

1. La atencién al puablico. Informacion y comunicacién. Tipos de comunicacion. El
lenguaje como medio de comunicacion. Fallos en la comunicacion. La calidad en la
atencion al usuario. Formas de abordar la insatisfaccion y quejas.

2. Atencion telefonica. Comunicacion verbal. Forma y contenido. Orden. Escucha
activa. Habilidades sociales en la comunicacion telefénica. La retroalimentacion.
Técnicas de excelencia en la atencién telefonica.

3. La voz como herramienta de trabajo. Cuidado de la voz. Factores de riesgo.
Problemas de la voz més frecuentes. Medidas preventivas. Normativa reguladora.

4. Prevencion de Riesgos Laborales especificos en el desempefio de las funciones
de telefonista y medidas preventivas. Trabajos sedentarios: factores de confort y riesgo.
Configuracion del puesto de trabajo con Pantallas de Visualizacion de Datos. Medidas
preventivas en relacién con la fatiga visual, fisica y carga mental. Cuidados posturales.

5. Los Sistemas Informaticos. Conceptos basicos. Hardware, estructura funcional
de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de entrada y salida. Software, soporte
I6gico de un ordenador: conceptos basicos. Sistemas operativos actuales (Windows).
Conceptos bésicos de dispositivos de movilidad (portatiles, tablets, moviles).

6. Microsoft 365. Caracteristicas principales. Ventajas. Aplicaciones: Outlook, Word,
Excel, PowerPoint, Teams, y almacenamiento OneDrive. Adobe. Firma electrénica.

7. Trabajo en equipo. Claves para trabajar en equipo. Conflictos y Técnicas de
gestion.

8. Aplicacion Webex para PC. Realizar llamadas. Responder llamadas. Atencién de
llamadas transferidas por un Grupo de Salto o una Operadora Automatica. Atender
llamadas de un Grupo de Captura. Atencion de llamadas transferidas. Buzon de voz
Gestion de llamadas establecidas. Activar un desvio a otro nimero. Estado No molestar.
Configuracion avanzada de llamadas. Llamadas entrantes. Llamadas salientes. Buzon
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de voz. Control de llamadas. Ventana de multi-llamada o llamada multiple. Supervisién
del estado de otras extensiones y captura de llamadas.

9. Redes de telecomunicacion. Diferencia de la telefonia IP y la tradicional. Ventajas
y desventajas. Tipos de lineas y servicios. Red telefénica convencional, RDSI y ADSL.
Introduccion a la telefonia IP. Conceptos de conmutacion, transmision y sefializacion.

10. Tipos de centrales: analégicas y digitales. Tipos de extensiones y servicios
posibles para el usuario de una extension. Conceptos en relacién con la telefonia.
Grupos de capturas, grupos de salto. Desvios.

ANEXO I
Tribunal calificador
Titulares:
Presidenta:

— Por delegacion del Sr. Gerente, dofia Paloma Centeno Fernandez, Escala Técnicos
Gestion U.P.M.

Vocales:

— Don Manuel Lorenzo Orive, Escala de Gestién Universitaria de la UNED.
— Dofa Patricia Rodriguez Saez. Escala Técnica de la Universidad de Alcala.
— Doina M.2 Belén Sanchez Sanchez, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.

Secretaria:
— Dofia Pilar Bonilla Garcia, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.
Suplentes:
Presidenta:

— Dofa M.2 Carmen Sicilia FernAndez Shaw, Escala de Técnicos de Gestion de la
UNED.

Vocales:

— Doia Elena Herrera Diaz, Escala de Gestiéon Universitaria de la UNED.
— Doina Rebeca Perdones Moreno, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.
— Don Alfonso del Triunfo Lépez, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.

Secretaria:

— Dona Gema Fernandez Garcia, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.

ANEXO 1l

970 7 o (o] 3 -
con domiCilio BN ..ovie i y con documento nacional
de identidad/ pasaporte/visado/permiso de residencia NUMEero .............ccccevevvinevinennnn.
declara bajo juramento o promesa, a efectos de ser contratado/a al servicio de las
Administraciones Publicas espafiolas, que no ha sido separado del servicio mediante
expediente o despido disciplinario de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni se
halla inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas en Espafia y, en su caso, que
no se halla sometido a sancioén disciplinaria o condena penal que impida en su Estado de
origen el acceso a la funcion publica.
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