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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE UN PUESTO

DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA FUNDACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
DE ALCALA

1.- Normas generales:

La Fundacién General de la Universidad de Alcald (FGUA) es una Fundacion
Universitaria del sector publico.

En materia de seleccién de personal, el Estatuto Bdsico del Empleado Publico,
aprobado por R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, obliga a las Fundaciones del
Sector Publico, segun lo dispuesto en su disposicién adicional primera y en su articulo
55, a establecer procedimientos de seleccion de personal que garanticen, ademds de
los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, los siguientes: a)
publicidad de las convocatorias y sus bases; b) transparencia; c) imparcialidad y
profesionalidad de los miembros de los 6rganos de seleccién; d) independencia y
discrecionalidad técnica en la actuacién de losdrganos de seleccidn; e) adecuacion entre
el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas a desarrollar; f) agilidad,
sin perjuicio de la objetividad, en los procesos selectivos.

La FGUA convoca el presente proceso selectivo para la cobertura del puesto de trabajo
de Auxiliar Administrativo, por el sistema general de acceso libre.

La presente convocatoria se publicard en la Web de la Fundacién https://www.fgua.es
en el apartado “Salidas Profesionales/Bolsa de Empleo — Ofertas de Empleo” y una
resefia de la misma en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

2.- Descripcion del puesto de trabajo:

Previa autorizacion de la Secretaria de Estado de Funcidn Publica del Ministerio de
Hacienda y Funcién Publica de la tasa de reposicién especifica del sector publico de la
Comunidad de Madrid correspondiente al afio 2022, informada favorablemente por
la Direccion General de Recursos Humanos de la Comunidad de Madrid y la
autorizacién del titular de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo de la
Comunidad de Madrid para las convocatorias publicas de las plazas para ingreso de
nuevo personal correspondientes a la tasa de reposicion mencionada, se publica la
convocatoria selectiva para la cobertura de 1 puesto de trabajo de caracter indefinido
de Auxiliar Administrativo para esta Fundacién.

La relacion laboral establecida con el aspirante que resulte seleccionado sera conforme
a las siguientes condiciones:

e Tipo de contrato y categoria: Contrato indefinido con categoria de Auxiliar
Administrativo. Nivel 9.
e Jornada de trabajo: A tiempo completo, de lunes a sabado, con los descansos
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gue establece la ley, en horario de mafana y tarde.
e Centro de trabajo: En espacios designados por la FGUA.
e Salario bruto anual: 15.400,00€.
e Principales funciones que desempefar:

O O O O O O O O O

O O O O O

Atencion a clientes (profesores, alumnos, ...).

Informacién y atencidn telefénica.

Redaccion y tramitacion de correspondencia.

Tramitacion, gestion y recepcién de pedidos.

Reserva y gestion de aulas y espacios para el desarrollo de actividades
formativas.

Gestidn de viajes y alojamientos.

Apoyo en la organizacion y gestion de actividades formativas y de eventos.
Apoyo en la difusién de actividades formativas y de eventos.

Gestion de inscripciones en actividades formativas: recepcion, confirmacion
y tramitacién en bases de datos.

Control de ingresos y gastos de las actividades formativas.

Tramitacion y gestion de facturas de clientes y proveedores.

Apoyo en la organizacion de eventos.

Informacion, gestion y tramitacidén de seguros de asistencia sanitaria.
Apoyo en el programa de Practicas de formacion en empresas.

3.- Requisitos de los aspirantes:

3.1- Requisitos minimos.

e Hallarse en alguna de las siguientes circunstancias:

@)
@)

Nacionalidad espafiola.

Nacionalidad de cualquiera de los demas estados miembros de la Unidn
Europea o, en su caso, de algln otro pais al que en virtud de tratados
internacionales celebrados con la Unidn y ratificados por Espafia le sea
de aplicacidn la libre circulacion de trabajadores en los términos en que
ésta se halla definida en el Tratado de la Unidn Europea, o
Nacionalidad de terceros estados no incluidos en los supuestos
anteriores, siempre que cumplan los requisitos exigidos por la
normativa sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia.

e Edad comprendida entre los 18 afios y la legal de jubilacidn.

e No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitaciones fisicas y psiquicas
gue sean incompatibles con el desempefio de la funcién a desarrollar. Si se trata
de aspirantes con discapacidad, deberan acreditar una discapacidad de grado
igual o superior al 33 por ciento, debidamente reconocida, asi como su
compatibilidad con el desempeno de las tareas y funciones correspondientes.
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e No haber sido separado/a del servicio de cualquier Administracién Pudblica
mediante expediente disciplinario, ni hallarse inhabilitado/a para el
desempefio de funciones publicas. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacidon equivalente, ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al empleo publico.

e Serd necesario estar en posesion de al menos una titulacion de Formacion
Profesional Basica (Ciclos formativos de servicios administrativos, gestion
administrativa, administraciéon y finanzas o afines) o FPlI de la rama
administrativa o similar. Si se trata de estudios universitarios, del area de las
Ciencias Sociales y Juridicas.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en
posesion de la credencial que acredite su homologacidon o en condiciones de
obtenerla o reconocimiento al titulo equivalente en Espafia.

e Experiencia de al menos 3 meses en tareas administrativas.

e  Formacion intermedia en Excel, Word, Access y Outlook e Internet, o acreditar
al menos 6 meses de experiencia en el trabajo con estos programas.

e Disponibilidad horaria.

El cumplimiento de los requisitos minimos serd condiciéon necesaria para la admisién
de los candidatos al proceso de seleccion.

Una vez analizados los requisitos, la FGUA procedera a publicar en su pagina web:
https://www.fgua.es en el apartado “Salidas Profesionales/Bolsa de Empleo — Ofertas
de Empleo”, el listado provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, con
indicacién, en su caso, de la causa de exclusion, que servira de notificacién a los
interesados/as a todos los efectos.

La fecha prevista de publicacion del listado provisional de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as al proceso de seleccion serd como maximo de 5 dias naturales, desde la
fecha fin de plazo de recepcion de solicitudes.

A partirde la fecha de dicha publicacidn, se abrird un plazo de 3 dias habiles para realizar
alegaciones y/o solicitar la subsanacién de errores. Los aspirantes que dentro del plazo
establecido no subsanen la exclusion o, en su caso, reclamen laomisidn, seran
definitivamente excluidos del proceso.

Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanaciéon de errores, en un maximo de 3 dias
habiles, se publicardn en la pagina web de la FGUA las listas definitivas de los aspirantes
admitidos para participar en el proceso de seleccién.
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4.- Acreditacion de requisitos.

Todos los requisitos exigidos deberan poseerse en el dia de finalizacidn del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta la firma del correspondiente contrato,
en caso de resultar seleccionado.

La falsedad cometida por los aspirantes en cualquiera de los datos consignados en su
solicitud y/o la falta de cumplimiento de los requisitos establecidos por las bases
constituyen motivo suficiente para su exclusidon del procedimiento de seleccién. Por
tanto, en cualquier momento del proceso de seleccidn, si la Comisién de seleccion
tuviera conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los
requisitos de participacién exigidos en la presente convocatoria, previa audiencia del
interesado propondrd su exclusion a la Directora General, informando de las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a las
pruebas selectivas a los efectos procedentes.

Una vez finalizado el proceso de seleccion, tras la eleccidn del aspirante para ocupar el
puesto de trabajo, se solicitard la presentacién de los originales de los documentos
acreditativos de los requisitos alegados en la presente convocatoria con el objetivo de
verificar el cumplimiento de los mismos. La falsedad en la documentacion presentada
o la no aportacion de esta documentacidn, dara lugar a la exclusién del proceso de
seleccion.

5.- Solicitudes y plazo de presentacion.
5.1- Solicitudes
La documentacion que presentar serd la siguiente:

e Solicitud debidamente cumplimentada. Anexo | adjunto a esta convocatoria.

e Fotocopia simple del DNI o NIE/TIE/Pasaporte en su caso.

e Fotocopia simple de todos los titulos o documentos acreditativos de
requisitos minimos.

e Documentacion acreditativa para realizar la fase de valoracidn de méritos,
recogida en la fase 32 del punto 6 Procedimiento de seleccién.

e Curriculum Vitae actualizado en el que deberdn especificarse, de la forma mas
pormenorizada posible, las actividades desarrolladas por el aspirante, asi como
los periodos exactos en los que se han llevado a cabo cada una de las mismas.

Los originales podran ser solicitados a los aspirantes en cualquier momento del proceso
de seleccion. La no aportacion podra suponer la exclusion del aspirante del proceso.

Todos los documentos habran de estar redactados en castellano. Los documentos
presentados en otros idiomas deberan estar traducidos oficialmente al castellano.
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5.2- Forma de presentacion de solicitudes

Todas las solicitudes se dirigirdn a la atencidn de la Directora General de la Fundacion
General de la Universidad de Alcala.

Por correo electrénico a: entregaonline@fgua.es, indicando la siguiente REF: AAFC-
FGUA-TRE20221123-8.

No se admitird a tramite ninguna solicitud remitida por via diferente a Ia
especificamente sefialada anteriormente.

5.3- Plazo de presentacion de solicitudes

Las solicitudes deberan presentarse en el plazo de quince dias naturales contados a
partir del dia siguiente a la publicacién del Anuncio de esta convocatoria en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid.

Una vez transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes, las solicitudes formuladas
seran vinculantes para los/as peticionarios/as.

6.- Procedimiento de seleccion.

El proceso de seleccion constara de 3 fases, a realizar entre los aspirantes que hayan
sido admitidos al mismo y, por tanto, que cumplan los requisitos minimos establecidos
en el punto 3.1 de las bases de la convocatoria.

Las fases seran las siguientes:

12 fase: Prueba practica. Durante la prueba los aspirantes deberdn realizar dos
ejercicios practicos relacionados con los conocimientos técnicos del puesto de trabajo
de acuerdo con las funciones a desarrollar, tal y como se detallan en el Anexo Il de esta
convocatoria.

La puntuacion de esta fase serd de maximo 70 puntos y cada ejercicio tendra una
puntuacién de 35 puntos.

Esta prueba tiene cardcter eliminatorio y se tendra que obtener al menos 50 puntos.
22 fase: Entrevista personal (hasta 20 puntos)

Se realizard una entrevista personal a los aspirantes que hayan superado la 12 fase, a
criterio de la Comisidn de seleccidon, en la que se valoraran fundamentalmente los

siguientes elementos:

e Habilidades comunicativas y de trabajo en equipo.
e Habilidades organizativas, de planificacion y técnica.
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e Habilidades en expresién verbal.
e Actitud respecto a la responsabilidad social.

Esta prueba tiene cardcter eliminatorio y se tendra que obtener al menos 12 puntos.
32 fase: Valoracién de Méritos (hasta 10 puntos)

Comprobacién y calificacion de los méritos presentados y acreditados por los
aspirantes admitidos. Los criterios de puntuacion son los recogidos en el Anexo lIl.

Cada una de las fases tendra caracter eliminatorio, de tal manera que aquellos
aspirantes que no superen la puntuacién minima exigida en cada una de las fases
guedaran descartados. Los aspirantes que pasen a la siguiente fase, mantendran la
puntuacién otorgada en cada fase.

7.- Comision de seleccion.

La Comisidn de seleccidon estard compuesta por los miembros que figuran en el Anexo
IV.

La Comisidon de seleccidn tiene capacidad para la interpretacidon de las normas que
rigen la presente convocatoria y resolvera de forma motivada todas las incidencias
gue puedan surgir en el desarrollo del proceso de seleccion.

La Comision de seleccion, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola,
velara por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre
ambos sexos.

La Comision de seleccion adoptard las medidas oportunas que permitan a los
aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieran indicado en su solicitud, poder
participar en las pruebas del proceso selectivo en igualdad de condiciones que el resto
de los participantes.

La Comision de seleccion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de personal
asesor especialista para las pruebas correspondientes que estime oportuno. Dicho
personal, que no tendra voto, se limitard a sus especialidades técnicas, colaborando
con la Comisidn de seleccion. El personal que integre la Comisién de seleccion debera
abstenerse de intervenir, notificAndolo a la Presidencia de la misma, cuando concurran
en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la ley 40/2015 de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El procedimiento de actuacion de la Comisiéon de seleccién se ajustard en todo
momento a lo dispuesto en la ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, la Comision de seleccion tendra su
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sede en la Fundacién General de la Universidad de Alcala, C/Imagen 1-3, 28801 Alcala
de Henares, Madrid. Departamento de RRHH, Teléfono: 91.879.74.22/26, email:
entregaonline@fgua.es. La Comisidon de seleccion dispondra en esta sede de al menos
una persona que atienda aquellas cuestiones planteadas en relacién con el proceso de
seleccion.

8.- Desarrollo de las fases.

Todas las comunicaciones con los aspirantes se realizaran mediante correo electrénico
y publicacidn en la Web de la Fundacion https://www.fgua.es en el apartado “Salidas
Profesionales/Bolsa de Empleo — Ofertas de Empleo.

9.- Fin del proceso y presentacion de documentos.
9.1- Fin del proceso.

Finalizadas las pruebas selectivas, se publicard en la pagina web de la FGUA la relacién
de aspirantes que hayan obtenido, al menos, la calificacion minima determinada
por la Comision de seleccion para superar el proceso selectivo.

El aspirante seleccionado sera el que obtenga mayor puntuacién en el proceso, una vez
sumados los puntos obtenidos en las tres fases establecidas en la convocatoria.

La Comisidn de seleccion podra declarar desierto el puesto de trabajo en el caso de que
ningun aspirante obtenga la puntuacién minima necesaria.

En el caso de producirse un empate entre dos o mas aspirantes, prevalecera el
aspirante que haya obtenido mayor puntuacion en la Fase de Entrevista.

Al aspirante seleccionado en primer lugar se le ofertard la incorporacion al puesto
correspondiente, que debera aceptar expresamente el puesto en el plazo maximo de 3
dias hdbiles desde su comunicacion. Si transcurrido dicho plazo o si el aspirante
renunciase a la oferta, seran llamados sucesivamente los siguientes aspirantes
finalistas, segun el orden de calificaciones obtenidas.

9.2- Presentacion de documentacion.

El aspirante seleccionado serd convocado para ofrecerle el puesto e informarle de las
condiciones laborales.

Asimismo, debera realizar por escrito una declaracién jurada o promesa de no haber
sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organismos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial firme.

En el caso de ser nacional de otro Estado, también deberd firmar declaraciéon jurada o
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promesa de no hallarse inhabilitada o en situacién equivalente, ni habersido sometida
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos,
el acceso al empleo publico.

Si del examen de la documentacion presentada se dedujera que carece de alguno de los
requisitos senalados en el apartado 3.1 de las bases de la convocatoria, el mismo no
podrd ser contratado, quedando anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

10.- Reclamaciones

Los aspirantes tendran un plazo de 7 dias naturales para presentar reclamacion contra
la decision adoptada por la Comisidn de seleccion. Dicha reclamacion sera resuelta por
la Direccion General.

11.- Politica de privacidad y proteccion de datos.

Informacion basica sobre proteccion de datos: Responsable: Fundacion General de la
Universidad de Alcala. NIF: G-80090863. Direccion: C/ Imagen, 1-3 (28801-Alcald de
Henares-Madrid). Email: dpd@fgua.es. Finalidades: Gestion del envio de candidaturas
y gestidn de la participacion en los procesos selectivos para cubrir el puesto de trabajo
convocado. Licitud: Consentimiento, contrato e interés legitimo. Comunicaciones:
Administraciones publicas con competencias en la materia, entidades financieras,
aseguradoras, mutualidades de previsién social, entre otras. Derechos: Acceder,
rectificar y suprimir sus datos, asi como darse de baja, oponerse al tratamiento, limitarlo
y otros derechos que puede usted consultar en nuestra Politica de Privacidad. Para
ejercitar sus derechos puede escribirnos a dpd @fgua.es.

Informacion completa sobre nuestra politica de privacidad:
https://www.fgua.es/politica-privacidad/.

La participacién en los procesos de seleccidon de la FGUA es voluntaria por lo que la
comunicacion de sus datos personales a la Fundacion también, entendiendo ésta que
la remision del curriculum vitae supone el consentimiento expreso parael tratamiento
de los datos personales de las personas solicitantes con la finalidad indicada, sin
perjuicio de que puedan oponerse en cualquier momento a ello y revocar el
consentimiento prestado, asi como ejercitar los derechos mencionados anteriormente.

En Alcala de Henares, a la fecha de la firma digital

Dfia. M2 Teresa del Val Nufiez
Directora General Fundacidon General de la Universidad de Alcala.
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ANEXO Il. PRUEBA PRACTICA

Los ejercicios practicos versardn sobre organizacién y gestion administrativay
econdmica de actividades de formacién y/o de eventos.

Para ello dispondra de una hora como maximo para prepararlos y contard como
maximo de 30 minutos para exponerlos ante la Comision de seleccion.

Podra venir provisto de documentacién y material que considere necesario para
afrontar las pruebas.

En el caso de que la Comision decida que sea necesario el uso de ordenadores,
la misma le facilitara el mismo con los programas necesarios para poder realizar
las pruebas.
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ANEXO I111.VALORACION DE MERITOS

Experiencia en tareas administrativas.
Hasta un maximo de 0,2 puntos por cada 6 meses adicionales ejerciendo,

con un limite de 2 puntos.

Experiencia en temas relacionados con la gestiéon administrativa docente.

Hasta un maximo de 0,5 puntos por cada 6 meses, con un limite de 2 puntos.

Formacién adicional hasta un maximo de 1,5 puntos.
e Grado o Licenciatura, 0,5 puntos.
e Formacion Profesional Grado Medio o Superior, 1 punto.

e Cursos de especializacion: 0,2 por curso relacionados con la
gestion administrativa.

Dominio de las redes sociales.

Hasta un maximo de 0,2 puntos por cada 3 meses de experiencia en el
uso de al menos 3 redes sociales profesionales o por cada curso de
formacion relacionada, con un limite de 1 punto.

Dominio gestidn de webs.
Hasta un maximo de 0,5 puntos por cada 3 meses de experiencia o por
cada curso de formacidn relacionada, con un limite de 1 punto.

eDominio del inglés.
Hasta un maximo 1,5 puntos y estara en funcidn del nivel:

o A2-0,25 puntos
o B1-0,5 puntos.
o B2-1 punto.

C1-1,5 puntos.

(@)

e Otros méritos: Hasta 1 punto.
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ANEXO IV. COMISION DE SELECCION

e Presidente: Jesus Lépez-Linares Garcia

e Secretario: M2 Ester Santos Carrera

e Vocales:
o Ana Velasco Ortiz (a propuesta del Comité de Empresa)
o M2 Luisa Ledn Tierraseca

Suplentes:

e Presidente: José Raul Fernandez del Castillo

e Secretario: Blanca Tejedor Mora

e Vocales:
o Raul Alonso del Aguila (a propuesta del Comité de Empresa)
o Marta Isabel Tejedor Gallego

Pagina 11|11

C6digo Seguro De Verificacién uxvQypVewTDnsBj S| U4yng== Estado Fechay hora
Firmado Por Maria Teresa del Val Nifiez - FGUA Firmado 02/11/2023 16:36:19
Observaciones Pégina 11/11
Url De Verificacién https://vfirm. uah. es/ vfirna/ code/ uxvQypVewTDsBj SI U4yng¥3D¥8D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://vfirma.uah.es/vfirma/code/uxvQgpVewTDmsBjSlU4yng%3D%3D

		2023-11-02T16:37:11+0100
	SELLO DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA




