m BARBASTRO
BASES DE LA CONVOCATORIA

Promocién interna mediante concurso-oposicion para la cobertura de una plaza de personal
laboral fijo

Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en Barbastro

Administrativo/a - Grupo C1 - Nivel 20 - Centro Asociado a la UNED en Barbastro

Resolucién de convocatoria

Vista la Resolucién de la Direccion General de la Funcién Publica, de 24 de junio de 2026, por la
que se autoriza al Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en Barbastro una
contratacion indefinida con cargo a la tasa anticipada del ejercicio 2027.

La citada autorizacion se dicta en aplicacion de la disposicion adicional vigésima tercera de la Ley 31/2022,
de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023, prorrogados para el ejercicio
2026. Asimismo, establece que las bases de los procesos selectivos convocados para su cobertura
deberan ajustarse a la Resolucion de la Secretaria de Estado de Funcion Pablica de 11 de abril de 2022,
por la que se aprueban los criterios de actuacion comunes en los procesos selectivos de las entidades del
Sector Publico Estatal, con el fin de hacer efectiva la aplicacion de los principios de libre concurrencia,
igualdad, publicidad, mérito y capacidad.

Considerando lo establecido en el articulo 3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, en el que se sefiala que entre los principios generales que deberan respetar todas las
Administraciones Publicas en su actuacion, figuran los principios de racionalizacion, de agilidad en los
procedimientos administrativos, eficacia, economia y eficiencia en la gestién publica, asi como los
principios de simplificacion administrativa y economia procedimental recogidos en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en relacion con lo
previsto en el articulo 4.1 «Provision de plazas» del Convenio Colectivo aplicable, que establece que los
procedimientos para la provision de vacantes de personal laboral fijo se realizaran bajo los principios de
publicidad, igualdad, mérito y capacidad y determina como primer procedimiento de provision la promocion
interna, pudiendo participar los trabajadores fijos del mismo o del inmediatamente inferior grupo de
titulacion de la plaza convocada, siempre que tengan la titulaciéon y condiciones requeridas para el puesto
a cubrir.

Vista la necesidad de proceder a la cobertura de un puesto de Administrativo/a, Grupo C1, nivel 20,
mediante contratacion laboral de caracter indefinido, con cargo a la referida tasa anticipada del ejercicio
2027.

La Junta Rectora del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en Barbastro, en uso de las
competencias conferidas por el articulo 59 del Reglamento Marco de Organizacién y Funcionamiento de
los Centros Asociados de la UNED aprobado por Consejo de Gobierno de fecha 26 de octubre de 2011
(BICI 7 de noviembre de 2011) asi como en los Estatutos de esta Universidad, aprobados por Real Decreto
181/2026, de 11 de marzo (BOE de 12 de marzo), en sesion celebrada el 5 de noviembre de 2026, ha
resuelto aprobar la presente convocatoria y sus bases, y habilitar a la Direccién del Centro, a tenor de lo
previsto en el articulo 23 de los Estatutos del Consorcio, para la adopcion de cuantas resoluciones y actos
de tramite y definitivos sean precisos durante la tramitacion y sustanciacion de la convocatoria.

En su virtud, esta Junta Rectora, en uso de las competencias que le atribuyen los Estatutos del Consorcio
y el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro Asociado, ha resuelto convocar pruebas
selectivas para cubrir, por el sistema de promocion interna, una plaza vacante en la plantilla de PTGAS
laboral, con sujecion a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA

1. Objeto y sistema de seleccion

1.1. La convocatoria tiene por objeto cubrir, mediante promocién interna, una plaza de personal laboral
fijo de Administrativo/a, clasificada como Grupo C1, nivel 20, adscrita al Centro Asociado a la UNED en
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Barbastro, con las funciones descritas en el Anexo |. La plaza estara ubicada en el Centro Asociado a la
UNED en Barbastro.

1.2. El sistema selectivo sera el de concurso-oposicién. La puntuacién maxima del proceso sera de 100
puntos: 60 puntos correspondientes a la fase de oposicion y 40 puntos a la fase de concurso. La fase de
oposicion tendra caracter eliminatorio y estara integrada por dos ejercicios obligatorios: un ejercicio tedrico
y un ejercicio practico. La fase de concurso Unicamente se valorara respecto de las personas que hayan
superado la fase de oposicion y no podra utilizarse para superar los ejercicios eliminatorios.

1.3. El proceso se regira por estas bases, por el Convenio Colectivo aplicable, por la Resolucion de la
Direccion General de la Funcién Publica de 24 de junio de 2026, por la Resolucién de la Secretaria de
Estado de Funcion Publica de 11 de abril de 2022 en cuanto resulte aplicable, y por las demas normas
que resulten de aplicacion.

1.4. La convocatoria debera publicarse dentro del afio natural 2026, de conformidad con la autorizacion
de la Direccién General de la Funcién Puablica de 24 de junio de 2026. La convocatoria, sus bases y los
sucesivos actos del procedimiento se publicaran en la pagina web del Centro www.unedbarbastro.es vy,
cuando resulte preceptivo, en el Punto de Acceso General y en los diarios o boletines oficiales
correspondientes. El proceso debera ejecutarse en el plazo maximo de dos afios desde la publicacion de
la convocatoria y la fase de oposicion en el plazo maximo de un afio, de acuerdo con la citada autorizacion
y la normativa aplicable.

2. Requisitos de participacion

2.1. Podran participar en este proceso de promocion interna exclusivamente quienes reunan todos los
requisitos siguientes:

e Ser trabajador o trabajadora fijo/a del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
Barbastro.

e Pertenecer al mismo grupo de titulacion de la plaza convocada o al grupo de titulacion
inmediatamente inferior.

e Estar en posesion, o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién
de solicitudes, del titulo de Bachiller, Formacion Profesional de Grado Medio o equivalente.
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 Educaciéon, modificada
mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

2.2. Todos los requisitos deberan reunirse el ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes y
mantenerse hasta la adjudicacion e incorporacion a la plaza.

3. Solicitudes y documentacién

3.1. Las solicitudes se presentaran en el plazo de diez dias habiles contados desde el dia siguiente al de
la publicacion de la convocatoria en la pagina web de la UNED Barbastro www.unedbarbastro.es

3.2. La solicitud se dirigira al Centro Asociado a la UNED en Barbastro, a través del registro electronico
General https://req.redsara.esl/es/

Cddigo de unidad: U02800261 Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en Barbastro
Ramén J. Sender

Para la presentacion de la solicitud se debera enviar, en un Unico envio de registro electrénico:

e Documento de inscripcion cumplimentado (Anexo Ill) y firmado, en formato pdf. El nombre del
archivo tendra el formato: APELLIDOS_1_inscripcion.pdf.

e Documentos anexos a la solicitud. En esta fase se aportara la documentacion necesaria para
acreditar los requisitos de participacion que no puedan ser comprobados de oficio. La
documentacién acreditativa de los méritos se presentara Unicamente por las personas que hayan
superado la fase de oposicion, en el plazo previsto en la base 6.2.
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3.3. En el “Asunto” del registro electrénico debera indicarse el siguiente texto: “Convocatoria Promocién
Interna 2026. C1-20". A dicho registro se adjuntaran los documentos de inscripciéon y anexos, dandose
por completado el tramite una vez que se complete el registro electronico.

3.4. No seran valorados los méritos alegados fuera de plazo establecido en la base 6.2, salvo
documentacion requerida unicamente para aclarar o subsanar un mérito ya alegado en plazo.

4. Admisién de aspirantes

4.1. Finalizado el plazo de solicitudes, la Direccion del Centro aprobara la relacién provisional de personas
admitidas y excluidas, con indicacion de la causa de exclusién, que se publicara en www.unedbarbastro.es

4.2. Las personas excluidas u omitidas dispondran de diez dias habiles, contados desde el dia siguiente
a la publicacién, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusién u omisién. Los aspirantes que,
dentro del plazo sefalado, no justifiquen su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos del proceso selectivo.

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

4.3. Transcurrido el plazo de subsanacion, se aprobara y publicara la relacion definitiva de personas
admitidas y excluidas.

5. 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, de Procedimiento Administrativo Comuin de las Administraciones
Publicas; a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, a las bases de la
convocatoria y demas disposiciones vigentes.

5.2. El Tribunal calificador sera un érgano colegiado integrado por cuatro miembros titulares -Presidencia,
dos Vocalias y Secretaria- y el mismo nimero de suplentes, designados nominalmente por el érgano
convocante conforme a la siguiente distribucion: la Presidencia y las dos Vocalias del Tribunal seran
designadas por la Direccién del Centro; la Secretaria correspondera a quien ejerza la Secretaria del
Consorcio. Esta composicién se ajusta a lo dispuesto en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, que se aplica con preferencia al articulo 4.1 del Convenio Colectivo
en lo que se oponga a aquel. En consecuencia, la pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual
y por razén de la cualificacién técnica de cada miembro, sin que pueda ostentarse en representacion o
por cuenta de ninguna persona, organizacion o colectivo. Su composicion se ajustara a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tendera a la presencia equilibrada de mujeres y
hombres. No podran formar parte del Tribunal el personal de eleccién o designacion politica, los
funcionarios interinos ni el personal eventual, en los términos del articulo 60 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico. Todos sus miembros deberan poseer, al menos, el nivel de
titulacion requerido para el acceso al grupo de la plaza convocada o pertenecer al mismo grupo profesional
0 a uno superior, de conformidad con el Convenio Colectivo aplicable. Si algun miembro titular participara
en el proceso selectivo o concurriese en él alguna causa de abstencion, sera sustituido por su suplente.

5.3. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Direccién del Centro,
cuando concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, o si hubiesen realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso en los cinco afios anteriores a la publicacién de esta
convocatoria. El presidente/presidenta del Tribunal debera solicitar a los miembros la declaracion expresa
de no hallarse incursos en las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico, asi como la de los asesores especialistas o 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 este parrafo.

5.4. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas en aquellas fases
que se estimen pertinentes, limitandose dichos asesores a prestar colaboracién en sus especialidades
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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 de la Presidencia del Tribunal, se constituira este con la asistencia de quienes
ejerzan la Presidencia y la Secretaria del Tribunal, o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos,
de sus miembros. La sesién de constitucion se celebrard con antelacion suficiente al primer ejercicio. En
ella se adoptaran las decisiones necesarias para el correcto desarrollo de las pruebas. Los criterios de
correccion, valoracion y superacion que no estén expresamente establecidos en estas bases deberan
hacerse publicos antes de la realizacién del ejercicio al que resulten aplicables.

5.6. Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que pudieran
surgir en el desarrollo del proceso selectivo, 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 actuacion 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 requisitos de participacion exigidos en la presente
convocatoria, previa audiencia del interesado, propondra su exclusion a la Direccion del Centro, dando
traslado, asimismo, de las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de
admision a los efectos procedentes.

5.8. A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el Centro Asociado
a la UNED en Barbastro (C/ Argensola 60, 22300 Barbastro). Correo electronico:

convocatoria@unedbarbastro.es

5.9. En ningun caso el Tribunal podra establecer que ha superado el proceso selectivo un nimero superior
de aspirantes al de las 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 la Presidencia del
Consorcio Universitario de la UNED en Barbastro en el plazo de un mes.

6. Procedimiento de seleccion: concurso-oposicion

El proceso selectivo constara de una fase de oposicion, de caracter eliminatorio, y una fase de concurso.
La puntuaciéon maxima sera de 100 puntos: 60 puntos para la oposicién y 40 puntos para el concurso.

6.1. Fase de oposiciéon (maximo 60 puntos)

Las pruebas correspondientes a la fase de oposicién se celebraran en las instalaciones del Centro
Asociado a la UNED en Barbastro. El lugar concreto, la fecha y la hora de realizacién de los ejercicios se
haran publicos en la pagina web del Centro Asociado.

La fase de oposicion tendra un maximo de 60 puntos y estara formada por dos ejercicios obligatorios y
eliminatorios, referidos al programa del Anexo V y a las funciones de la plaza. Todas las personas
aspirantes admitidas seran convocadas para la realizacién de ambos ejercicios. La superacion de la fase
de oposicion requerird haber alcanzado la puntuacién minima exigida en cada uno de ellos.

6.1.1. Primer ejercicio: cuestionario tipo test, teérico (maximo 30 puntos)

Consistira en contestar un cuestionario de 30 preguntas, mas 3 preguntas adicionales de reserva, con
cuatro respuestas alternativas, de las que solo una sera correcta. Las preguntas versaran sobre el
programa del Anexo V y podran incorporar cuestiones breves de aplicacion practica. Las preguntas de
reserva se utilizaran, por su orden, para sustituir a aquellas que, en su caso, fueran anuladas. El tiempo
maximo para la realizacion del ejercicio sera de 60 minutos.

Cada respuesta correcta se valorara con 1 punto. Las respuestas incorrectas penalizaran con un tercio
del valor de una respuesta correcta (-0,33 puntos) y las preguntas no contestadas no penalizaran. La
puntuacion maxima del ejercicio sera de 30 puntos y sera necesario obtener un minimo de 15 puntos para
superarlo.
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6.1.2. Segundo ejercicio: cuestionario tipo test, practico (maximo 30 puntos)

Consistira en contestar un cuestionario de 30 preguntas, mas 3 preguntas adicionales de reserva, con
cuatro respuestas alternativas, de las que solo una sera correcta. Las preguntas versaran sobre supuestos
practicos relacionados directamente con las funciones del puesto. Podra incluir atencién y orientacion al
estudiante, tramitacion y verificacion de documentacion, registro y gestion documental, resoluciéon de
incidencias, gestion académica, biblioteca, libreria, actividades, practicas y utilizacién de herramientas
ofimaticas y digitales habituales en el Centro. El tiempo maximo sera de 60 minutos. Las preguntas de
reserva se utilizaran, por su orden, para sustituir a aquellas que, en su caso, fueran anuladas.

Cada respuesta correcta se valorara con 1 punto. Las respuestas incorrectas penalizaran con un tercio
del valor de una respuesta correcta (-0,33 puntos) y las preguntas no contestadas no penalizaran. La
puntuacion maxima del ejercicio sera de 30 puntos y sera necesario obtener un minimo de 15 puntos para
superarlo.

6.1.3. Superacion y resultados de la fase de oposicion

La puntuacién maxima de la fase de oposicién sera de 60 puntos, resultante de la suma de las
puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios. Para superar la fase de oposicion sera necesario haber
superado individualmente ambos ejercicios, obteniendo una puntuacion minima de 15 puntos en cada uno
de los ejercicios. La puntuacion obtenida en un ejercicio no podra compensar la puntuacion insuficiente
obtenida en el otro.

Finalizados y calificados ambos ejercicios, el Tribunal Calificador publicara en la pagina web del Centro
Asociado a la UNED en Barbastro la relacion provisional de resultados de la fase de oposicion, con
indicacion de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios y de la puntuacion total.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente
al de la publicacion, para formular las reclamaciones o alegaciones que estimen oportunas.

Resueltas, en su caso, las reclamaciones presentadas, el Tribunal publicara la relaciéon definitiva de
personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion. Unicamente las personas incluidas en
dicha relacion definitiva accederan a la fase de concurso.

6.2. Fase de concurso (maximo 40 puntos)

Junto con la publicacion de los resultados definitivos de la fase de oposicion se abrira un plazo de cinco
dias habiles para que las personas aspirantes que la hayan superado presenten la documentacion
acreditativa de los méritos que pretendan hacer valer en la fase de concurso.

Solo podran valorarse los méritos obtenidos hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes para participar en la convocatoria y acreditados documentalmente en la forma establecida en
estas bases. Los méritos no alegados y acreditados dentro del plazo concedido no seran objeto de
valoracion. La fase de concurso tendra un maximo de 40 puntos.

6.2.1. Trabajo realizado (maximo 20 puntos)

Se valorara el tiempo de servicios prestados, atendiendo a la mayor o menor similitud de las funciones
desempeiadas con las correspondientes al puesto de Administrativo/a, Grupo C1, Nivel 20, objeto de la
presente convocatoria, conforme al siguiente baremo:

a) 0,10 puntos por cada mes completo de servicios prestados en puestos con funciones relacionadas
con las areas descritas en el anexo | en Centros Asociados a la UNED.

b) 0,04 puntos por cada mes completo de servicios prestados en puestos de distinta area de actividad
en Centros Asociados a la UNED, en la UNED o en otras Administraciones Publicas.

La puntuacion maxima que podra obtenerse por este concepto sera de 20 puntos. Un mismo periodo de
servicios solo podra valorarse una vez en este apartado. El trabajo realizado se acreditara mediante
certificado expedido por la Secretaria del Centro Asociado a la UNED o por la unidad de personal del
organismo en el que se hubieran prestado los servicios, en el que deberan constar el periodo de prestacion
de servicios, el puesto desempenado y las funciones desarrolladas.
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6.2.2. Antigliedad (maximo 5 puntos)

Se valorara la antigiiedad, computada por meses completos de servicios prestados, conforme al siguiente
baremo:

a) 0,10 puntos por cada mes completo de antigiiedad en el Centro Asociado a la UNED en Barbastro.

b) 0,04 puntos por cada mes completo de antigliedad en la UNED, en otros Centros Asociados a la
UNED o en otras Administraciones Publicas.

La puntuacién maxima que podra obtenerse por este apartado sera de 5 puntos. Los periodos
coincidentes temporalmente no podran computarse mas de una vez dentro de este apartado. La
antigledad se acreditara mediante certificado de servicios prestados expedido por el Centro o por la
unidad de personal del organismo en el que se hubieran prestado los servicios.

A efectos de trabajo realizado y antigliedad, los servicios a tiempo parcial se computaran de forma
proporcional al porcentaje de jornada efectivamente realizada, salvo previsién convencional mas favorable
que resulte de aplicacion.

6.2.3. Formacion (maximo 15 puntos)

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados directamente con las funciones
del puesto objeto de la convocatoria, impartidos por organismos e instituciones oficiales o reconocidas
como gestoras de fondos de formacion continua, siempre que hayan sido finalizados con posterioridad al
1 de enero de 2015.

Los méritos formativos acreditados se valoraran de forma proporcional al nimero de horas de formacion,
aplicandose un coeficiente de 0,0067 puntos por cada hora de formacion, con los siguientes limites
maximos por cada accién formativa:

Duracion del curso Puntuacion maxima acumulada por tramo
Hasta 20 horas 0,30 puntos
De 21 a 30 horas 0,60 puntos
De 31 a 70 horas 1,20 puntos
De 71 a 150 horas 2,40 puntos
De 151 a 300 horas 4,20 puntos
De 301 horas o mas 5,00 puntos

En ninguin caso la suma de las puntuaciones de las acciones formativas de un mismo tramo podra superar
el limite maximo de dicho tramo. La puntuacién maxima total por el apartado de formacién sera de 15
puntos.

Los cursos se acreditaran mediante certificado, titulo o diploma en el que consten, al menos, la
denominacién de la actividad formativa, la entidad que la imparte y su duracién en horas. No se valorara
dos veces una misma accion formativa aunque se presente mediante certificados distintos. Cuando no se
exprese la duracion en horas, la acciéon formativa no sera valorada.

7. Calificacion, resultados y desempate

7.1. La calificacion final del proceso sera la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion
y en la fase de concurso, unicamente para quienes hayan superado la fase de oposicion.

7.2. Finalizada la valoraciéon de méritos, el Tribunal publicara una relacién provisional con la puntuacion
de la oposicidn, la obtenida en cada apartado del concurso y la puntuacion total. Las personas interesadas
dispondran de diez dias habiles, contados desde el dia siguiente a su publicacion, para formular
alegaciones.

7.3. Resueltas las alegaciones, se publicara la relacién definitiva ordenada de mayor a menor puntuacion.

7.4. En caso de empate en la puntuacion final, se resolvera atendiendo sucesivamente a: a) mayor
puntuacion total en la fase de oposicion; b) mayor puntuacién en el segundo ejercicio, practico; ¢) mayor
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puntuacion en el primer ejercicio, tipo test; d) mayor puntuacién en trabajo realizado; e) mayor puntuacion
en antigiiedad; f) mayor puntuacion en formacion; y, de persistir el empate, al orden alfabético determinado
por el sorteo anual de la Secretaria de Estado de Funcién Publica vigente en la fecha de la convocatoria.

7.5. El Tribunal elevara a la Direccion del Centro la propuesta de adjudicacion a favor de la persona
aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién final.

7.6. No podra figurar en la propuesta un niumero de personas superior al de plazas convocadas. No
obstante, cuando se produzca la renuncia de la persona seleccionada antes de la formalizacién del
contrato, el érgano convocante podra requerir al Tribunal la relacion complementaria de las personas
aspirantes que sigan a la propuesta, por orden de puntuacion, para su posible incorporacion.

7.7. Antes de la adjudicacion, la Direccion del Centro comprobara de oficio que la persona propuesta
mantiene los requisitos de la base 2. Si se dedujera que alguno no se cumple, no podra adjudicarsele la
plaza, sin perjuicio de las responsabilidades que pudieran derivarse de falsedad en la solicitud o
documentacion, y se estara a lo previsto en la base 7.6.

7.8. La Direccion del Centro, comprobado el cumplimiento de los requisitos, procedera a la adjudicacion,
y la Presidencia del Consorcio a la formalizacion del contrato, dentro de los plazos legalmente aplicables.
Hasta la incorporacién efectiva no se generara derecho a las retribuciones correspondientes al puesto
convocado.

8. Norma final

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.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa, cabe interponer demanda ante la Seccion
de lo Social del Tribunal de Instancia de Huesca, en el plazo de dos meses, contado a partir del dia
siguiente a su publicacion.
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BARBASTRO

ANEXO 1.

Descripcion de la plaza

Denominacion del puesto: Administrativo/a

Grupo / nivel: C1 / nivel 20

Area o unidad: Centro Asociado a la UNED en Barbastro - servicios administrativos y de atencion al
usuario.

Jornada: completa

Centro de trabajo: Centro Asociado a la UNED en Barbastro

Funciones principales:

Atencion, informacion y asistencia al publico, presencial, telefénica y por medios electrénicos, en los
distintos servicios del Centro.

Gestion y tramitacion administrativa general, incluyendo tareas generadas por la Direccion,
Administracion y Secretaria del Centro.

Atencion y apoyo en Biblioteca y Libreria: informacién a usuarios, circulacion y control de fondos,
gestion documental y tareas administrativas vinculadas al servicio.

Informacién y orientacion académica y administrativa al estudiante sobre servicios, tramites,
matricula, actividad académica y recursos del Centro, dentro del ambito funcional del puesto.
Tareas administrativas relacionadas con actividades académicas, culturales y de extension
universitaria; y cualesquiera otras funciones administrativas de naturaleza analoga propias del
puesto que se encomienden conforme a la organizacion del Centro.

Promocién interna por concurso-oposicion — Centro Asociado a la UNED en Barbastro | Pagina 8 de 12



m BARBASTRO
ANEXO II. TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal estara integrado por cuatro miembros titulares (presidencia, vocalia 1, vocalia 2 y secretaria)
y cuatro suplentes, designados nominalmente por el érgano convocante y que se publicara junto con la
lista provisional de admitidos.

Su composicion se ajusta al articulo 60 del TREBEP, que se aplica con preferencia al articulo 4.1 del
Convenio Colectivo en lo que se oponga a aquel. Ningun miembro actlia en representacién de persona,
organizacion o colectivo alguno.

La composicion del Tribunal respetara los principios de imparcialidad y profesionalidad y tendera a la
presencia equilibrada de mujeres y hombres.

No podran formar parte del Tribunal el personal de eleccion o designacién politica, los funcionarios
interinos ni el personal eventual, en los términos del articulo 60 del TREBEP. La totalidad de los miembros
debera poseer, un nivel de titulacion igual o superior al exigido para el ingreso en el puesto de trabajo
objeto de la presente convocatoria.

La designacion procurara incorporar perfiles con conocimiento o experiencia en gestion administrativa,
gestién universitaria o de Centros Asociados, procedimiento administrativo, recursos humanos o materias
directamente relacionadas con las funciones de la plaza. El Tribunal podra recabar asesoramiento técnico
especializado en los términos previstos en la base 5.4.

Se designara una persona suplente para cada miembro titular, con identificacion de nombre, puesto y
entidad. Se aplicaran los mismos criterios que se han establecido para la composicién de los titulares.

En caso de ausencia de titular y suplente, el érgano convocante designara sustituto, que sera publicado
en los mismos medios que la convocatoria.
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ANEXO Ill. SOLICITUD
1.- DATOS DE LA CONVOCATORIA

m -

Puesto convocado Grupo y Nivel Plazas convocadas
Administrativo/a Grupo C1, nivel 20 1
Sistema de seleccion Turno de acceso
Concurso Oposicién Promocién interna
2.- DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
Primer apellido Segundo apellido Nombre

DNI / NIE / Documento equivalente

Nacionalidad

Fecha nacimiento

3.- DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACION Y DATOS DE COMUNICACION

Tipo de Via

Nombre de la Via

Portal, Escalera, Planta....

Localidad

Provincia

Cédigo Postal

Teléfono movil

Otro teléfono

Correo electrénico

4.- DECLARACION

Declaro bajo mi responsabilidad que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud, asi
como que reuno los requisitos exigidos en la base segunda de la presente convocatoria.

En

de

del

Firmado:

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. Responsable del tratamiento: Consorcio Universitario Centro Asociado a la UNED en
Barbastro.

2. Finalidad: seleccion de personal y provision del puesto de trabajo objeto de esta

convocatoria.

3. Derechos: Acceso, rectificacion, supresion y otros, como se indica en la informacién

ampliada
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ANEXO IV RELACION DE MERITOS ALEGADOS

D 2 aspirante a la plaza de
Grupo C1, nivel 20, habiendo superado la fase de oposicidn de las pruebas selectivas convocadas por
Resolucién de fecha y de conformidad con la base 6.2, presenta la siguiente

documentacién acreditativa de los méritos que seran objeto de valoracion por el Tribunal calificador en la
fase de concurso:

En ,a de de

Firma de la persona aspirante:
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m BARBASTRO

ANEXO V. PROGRAMA DE LA FASE DE OPOSICION

Tema 1. La Universidad Nacional de Educacion a Distancia. Naturaleza y funciones. Estructura y
organizacion. La Red de Centros UNED vy los Centros Asociados. Los Estatutos de la UNED vigentes:
organizacion basica y érganos de gobierno.

Tema 2. El Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en Barbastro: naturaleza, fines,
organizacion y érganos. Estatutos del Consorcio. Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los
Centros Asociados y Convenio Colectivo.

Tema 3. El personal al servicio del sector publico. Texto refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico: principios de acceso, derechos y deberes, codigo de conducta e incompatibilidades. El personal
laboral.

Tema 4. Reglamento de Campus Territoriales de la UNED. Ordenaciéon de la estructura académica
periférica de la UNED.

Tema 5. El registro electrénico de la UNED y del Centro: presentacion de solicitudes y documentos, cédigo
de unidad, asunto, adjuntos y justificante de registro. Identificacion y firma electrénica de uso habitual. La
Sede Electronica de la UNED vy los tramites administrativos de uso habitual en los Centros Asociados.

Tema 6. Estatuto del profesor-tutor de la UNED. El profesor tutor. Acceso a la condicién de profesor tutor.
Régimen de los profesores tutores.

Tema 7. Reglamento de organizacién y funcionamiento de las tutorias en la UNED. Organizacion
de los grupos de tutoria. Funciones del profesorado tutor. Planificacion de las sesiones de tutoria.

Tema 8. Los estudios en la UNED: Titulaciones de estudios universitarios: oficiales (Grado, Master y
Doctorado) y propias. Escuela internacional de doctorado. Precios publicos.

Tema 9. El Centro de Atencidon a Personas con Discapacidad (UNIDIS). Funciones y servicios.
Adaptaciones y servicios.

Tema 10. Atencién e informacioén al estudiante y al publico: atencién presencial, telefénica y telematica;
accesibilidad, lenguaje claro, gestién de consultas e incidencias. Servicios de apoyo al estudiante de la
UNED.

Tema 11. Gestién académica basica en la UNED y en los Centros Asociados: acceso y admision,
matricula, calendario académico, tutorias, practicas, pruebas presenciales, COIE, y servicios y recursos
de apoyo al estudiante.

Tema 12. Gestién administrativa de actividades académicas, culturales y de extension universitaria en un
Centro Asociado: admision y matricula, inscripciones, documentacién, comunicaciones, seguimiento,
archivo y apoyo organizativo.

Tema 13. Biblioteca, Libreria y gestién documental en un Centro Asociado: atencion e informacion a
usuarios, circulacioén y control de fondos, archivo, custodia y tareas administrativas vinculadas al servicio.

Tema 14. Herramientas digitales y ofimaticas aplicadas al puesto: procesador de textos, hoja de célculo,
correo electronico. Aplicaciones corporativas de la UNED y del Centro utilizadas habitualmente en la
gestion administrativa (Valija Virtual, Akademos, Webex, AVIP, Alma, Libreria, gDocentePracticas...).

Tema 15. Funciones del puesto de Administrativo/a C1, nivel 20, del Centro Asociado a la UNED en
Barbastro conforme al Anexo I: atencion al usuario, gestion y tramitacion administrativa, informacion
académica, biblioteca, libreria, apoyo a actividades y demas tareas administrativas propias del puesto.

Las referencias normativas del programa se entenderan realizadas a las normas vigentes en la fecha de
celebracion de cada ejercicio. El contenido de las preguntas y de los supuestos practicos debera guardar
relaciéon con el programa y con las funciones del puesto. Cuando se incluyan aplicaciones corporativas,
se exigiran unicamente conocimientos funcionales correspondientes a las herramientas efectivamente
utilizadas por el Centro y vinculadas al puesto convocado.
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