Fecha de publicacion: 24 de febrero de 2021

Cod. Convocatoria
L11FEB2101

RESOLUCION DE FECHA 11 DE FEBRERO DE 2021 DE LA UNIVERSIDAD
COMPLUTENSE DE MADRID POR LA QUE SE CONVOCA PROCESO SELECTIVO
PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO PARA EL DESEMPENO
PROVISIONAL DE FUNCIONES DE IGUAL O SUPERIOR CATEGORIA COMO
TECNICO ESPECIALISTA 11, GRUPO PROFESIONAL C, NIVEL SALARIAL C2,
AREA DE ACTIVIDAD RESIDENCIAS Y COLEGIOS MAYORES, Y
ESPECIALIDAD SERVICIOS GENERALES, INFORMACION Y MANEJO DE
EQUIPOS (GOBERNANTE/ZA), ENTRE EL PERSONAL LABORAL FIJO DE LA
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID.

Se convoca proceso selectivo entre el personal laboral fijo que preste servicios en
esta Universidad, para el desempefio provisional de funciones de igual o superior
categoria como Técnico Especialista 11, Grupo profesional C, Nivel Salarial C2, Area
de actividad Residencias y Colegios Mayores y Especialidad Servicios Generales,
Informaciéon y Manejo de Equipos (Gobernante/a), que se regira por las siguientes:

BASES
1. Requisitos de los candidatos

Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

1.1. Ser personal laboral fijo de la UCM en situacién de servicio activo y pertenecer a
un Grupo profesional y Nivel salarial igual o inferior al C2.

1.2. Estar en posesion del Titulo de Bachillerato, Formacion Profesional especifica de
Grado Superior o equivalentes conforme a lo dispuesto al efecto por la Orden
EDU/1603/2009 de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos
de Graduado en Educacion 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. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
se deberd estar en posesion de la credencial que acredite su homologaciéon o
convalidacién en su caso.

En la solicitud de participacion se consignard, en el recuadro correspondiente, la
titulacidon que se posea y que habilite para presentarse a este proceso selectivo.

En ausencia de titulacién académica oficial, ésta podré ser sustituida por la siguiente
experiencia profesional:

Para el acceso del grupo D al grupo C, serd preciso contar con dos afios de
permanencia en el grupo D de la misma area de actividad que la plaza convocada.

Dentro de los niveles salariales del grupo C, sera preciso contar con un afio de
permanencia en el grupo C.

1.3. Capacidad funcional: No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion
fisica o psiquica que sea incompatible con el desempefio de las correspondientes
funciones.

1.4. Habilitacion: No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones PuUblicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban como personal
laboral y para las que hubiese sido separado o inhabilitado.
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1.5. Todos los requisitos enumerados se deberan poseer en el dia de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta la eventual incorporacion a la
Universidad.

2. Solicitudes

2.1. Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan hacerlo constar
en la solicitud cuyo modelo se acomparfia como Anexo | a esta convocatoria o bien les
sera facilitado en el Registro General de la Universidad Complutense.

2.2. A la solicitud debera acompanarse:
e Fotocopia de la titulacidon exigida en la base 1.2.
e Fotocopia de DNI

2.3. La presentacion de solicitudes se realizara en el Registro General citado
anteriormente o en cualquiera de sus Registros Auxiliares, mediante peticion de cita
previa (https://www.ucm.es/registro-general), en el registro electronico de Ila
Universidad (https://etramita.ucm.es/), o en la forma establecida en el art. 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias naturales contados a partir del
siguiente al de la fecha de publicacién de esta convocatoria en el tablon de anuncios del
Rectorado y en la pagina web de la Universidad.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma determinara la exclusion del
aspirante.

Todas aquellas solicitudes que no sean presentadas siguiendo el procedimiento sefialado
en estas bases, se consideraran entregadas en la fecha en que tengan entrada en el
Registro General de la UCM.

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

2.5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacibn mediante escrito motivado,
dentro del plazo establecido para la presentacion de solicitudes.

3. Admisioén de aspirantes

3.1. En el plazo maximo de treinta dias, a partir de la fecha de terminaciéon del plazo
previsto para la presentacion de solicitudes, se publicara en el tablon de anuncios del
Rectorado de la UCM y en la resefiada pagina web http: //www.ucm.es, la resolucion
por la que se aprueben las listas provisionales de admitidos y excluidos, en la que se
indicara, asimismo, la fecha, hora y lugar de realizaciéon del ejercicio.

3.2. Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacion de admitidos
y excluidos, dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacion de dicha resolucion, a fin de subsanar el defecto que
hubiera motivado su exclusion o su no inclusion expresa.

3.3. Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusién u omisién,
justificando su derecho a estar incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.
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3.4. Finalizado el plazo de subsanacion de defectos de las solicitudes, se publicara en el
tablon de anuncios del Rectorado de la UCM y en la citada pagina Web de la
Universidad http://www.ucm.es la relacion definitiva de aspirantes admitidos y

excluidos.

4. Proceso de Seleccion

4.1. El proceso de seleccién constara de dos fases:

— Fase de Oposicion.

— Fase de Concurso.

4.1.1 Primera fase de Oposicion: Consistird en la realizacion de un Unico

ejercicio, que constard de una prueba de caracter tedrico, practico o
tedrico-practico, cuyo contenido versara sobre el Temario que se indica en
la base 7 de esta convocatoria, teniendo por objeto demostrar la
capacidad para el desempefio de las funciones correspondientes del
puesto de trabajo convocado.

El ejercicio se calificard de O a 40 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de 20 puntos para superarlo.

El Tribunal queda facultado para determinar el nivel minimo exigido para la
superacion del ejercicio, de conformidad con el sistema de valoracidon que
acuerde en el mismo. Dicho nivel minimo debera garantizar en todo caso, la
idoneidad de los aspirantes seleccionados.

Una vez determinada la calificacion obtenida por los aspirantes, éstos seran
ordenados por orden de puntuacion.

Finalizada la fase de Oposicién, el Tribunal hara publico en el lugar de
realizacion del ejercicio, en el tablén de anuncios del Rectorado, y en la
pagina Web de la Universidad, la relacion de aspirantes aprobados con
indicacion de la puntuacion final obtenida en esta fase.

4.1.2 Segunda fase de Concurso: Los aspirantes que hubieran superado la

fase de Oposicion dispondran de un plazo de cinco dias, a partir del
siguiente al de la publicaciéon de la relacion de aprobados, para presentar
en el Registro General de la Universidad, en sus Registros Auxiliares, o en
la forma establecida en el Art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun, la documentacién que contenga
los méritos para valorar en esta fase.

En esta fase, que no tendra caracter eliminatorio y que tendré por objeto
establecer el orden de prelacién, se valorara la experiencia profesional y
la formacion y perfeccionamiento profesional, referidos siempre al altimo
dia de presentacion de solicitudes, de conformidad con el siguiente
baremo:
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. Experiencia Profesional: Hasta un maximo de 20 puntos.

a) Desempefiada en el mismo o superior grupo, nivel salarial, area y
especialidad del puesto al que se opta, de forma remunerada, en
una Universidad Publica de la Comunidad de Madrid: 0,15 puntos
por mes.

b) Desempefiada en cualquier otro grupo, nivel salarial, area y
especialidad del puesto al que se opta, de forma remunerada en una
Universidad Publica de la Comunidad de Madrid: 0,10 puntos por
mes.

c) En el supuesto de que se hayan simultaneado dos o mas contratos
en las mismas fechas, se valorara Unicamente aquél del que se
derive la puntuacién mas favorable para el trabajador.

d) A efectos de lo dispuesto en los puntos anteriores, los contratos a
tiempo parcial se computaran como de jornada completa, siempre
que su jornada sea igual o superior al cincuenta por ciento de
aquélla. En caso de que sea inferior, se computara de forma
proporcional al tiempo trabajado.

La experiencia profesional acreditada a efectos de lo previsto en la base
1.2., no se tendra en cuenta en esta fase de concurso.

La experiencia profesional se acreditara mediante certificado original
justificativo de la experiencia manifestada, que, en todo caso, debera ser
firmado por el responsable de Recursos Humanos, segin el modelo que se
acompafia como Anexo llIl, y debera presentarse junto con la
instancia de participacion. No sera necesario acreditar la experiencia
profesional desarrollada en la Universidad Complutense.

B. Formacion vy perfeccionamiento profesional: Hasta un maximo de 10

puntos.

Cursos de formaciéon y perfeccionamiento relacionados con el area y la
especialidad del puesto al que se opta, impartidos por Centros Oficiales
reconocidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia, asi como los
impartidos por Organismos e Instituciones Oficiales dependientes de las
Administraciones Publicas y cualquier otro financiado con fondos publicos.

Los referidos cursos se valoraran, segun su duracién, de acuerdo con el
siguiente baremo:

1. Menos de 20 horas 0,10 puntos.
2. De 20 a 30 horas o fracciéon 0,20 puntos.
3. De 31 a 70 horas o fraccién 0,40 puntos.
4. De 71 a 150 horas o fraccion 0,80 puntos.
5. De 151 a 300 horas 1,60 puntos.
6. Mas de 300 horas 2,50 puntos.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento profesional se acreditaran
mediante la presentacion de fotocopia debidamente compulsada de la
certificacion, titulo o diploma correspondiente, en la que se indique de
forma expresa el numero de horas de que consta. (Podran relacionarse

4
Codigo Seguro De Verificacion 4D32- 7375- 6538P3771- 4139 Estado Fechay hora
Firmado Por Jose Javier Sanchez Gonzalez - Gerente Firmado 24/02/2021 08:33:46
Observaciones Péagina 417

Url De Verificacién

https://sede.ucm es/verificaci on?csv=4D32- 7375- 6538P3771- 4139



https://sede.ucm.es/verificacion?csv=4D32-7375-6538P3771-4139

Cod. Convocatoria
L11FEB2101

utilizando el modelo normalizado que se acompafia como Anexo Il a esta
convocatoria)

Los cursos impartidos por la Universidad Complutense no sera preciso
acreditarlos documentalmente, aunque si deberan relacionarse en el

modelo que figura en el Anexo Il. En este caso, los cursos no
relacionados en el mismo, incluidos los de caracter obligatorio, no seran
valorados.

No se valorard en la formacion y perfeccionamiento profesional la
titulaciéon a efectos de lo previsto en la base 1.2.

4.1.3. El Tribunal calificador publicard en el tablén de anuncios del
Rectorado, y en Ila pagina Web de la Universidad Complutense
(http://www.ucm.es), la relacién que contenga la valoracién provisional de
los méritos de la fase de Concurso, con indicacion de la puntuacién obtenida
en cada mérito y el total. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco
dias habiles a partir del siguiente al de la publicacion de dicha relacion para
efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo el Tribunal
publicara la relacién con la valoracion definitiva de la fase de Concurso.

4.1.4. Una vez determinada la calificacion obtenida por cada aspirante en la
fase de Concurso, se calculard la puntuacion global del proceso selectivo,
que vendra determinada por la media ponderada de las calificaciones
obtenidas en la fase de Oposicidon y en la fase de Concurso, correspondiendo
a aquella el 70 por 100 y a ésta el 30 por 100 del total. El orden definitivo
del proceso selectivo vendra determinado por el resultado de sumar ambas
puntuaciones.

4.1.5. En el caso de que al proceder a la ordenacidon de los aspirantes se
produjesen empates, éstos se resolveran atendiendo sucesivamente a los
siguientes criterios:

4.1.5.1. Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.
4.1.5.2. Mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso.

4.1.5.3. Mayor puntuacion obtenida en la prueba practica de la fase de
oposicion, si la hubiera.

4.1.5.4. De persistir el empate, éste se dirimird atendiendo al orden
alfabético, conforme la letra "K", de conformidad con lo establecido
en la Resolucion de 23 de abril de 2019, de la Direccién General de
la Funcion Publica (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid de 10
de mayo) por la que se hace publico el resultado del sorteo para la
determinacién del orden de actuacién de los aspirantes en los
procesos selectivos derivados de la Oferta de Empleo Publico de la
Comunidad de Madrid para el afio 2019.

5. Tribunal

5.1. La composicion del Tribunal se hard publica junto con las listas definitivas de
aspirantes admitidos y excluidos.
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5.2. El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico
y en las demas disposiciones vigentes.

La pertenencia al mismo sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta,
en representacion o por cuenta de nadie.

5.3. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Rector
de la Universidad, 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.

5.4. El Tribunal podra solicitar la incorporacion de asesores especialistas que se
limitaran a informar respecto de las pruebas y méritos relativos a su especialidad.

5.5. La elaboracion y valoracion del ejercicio y cualquier otra actuacion del Tribunal se
efectuara de forma colegiada por los miembros de éste.

6. Constitucion de la bolsa

Concluido el proceso selectivo, el Tribunal elevara a la Gerencia de la Universidad la
relacion que contendra a todos los aspirantes que hayan superado el proceso de
seleccion, ordenados por orden de puntuacion, a efectos de formar parte de la bolsa
de trabajo para el desempefio provisional de funciones de igual o superior categoria en
el mismo grupo profesional, nivel salarial, area de actividad y especialidad que la plaza
convocada. La Gerencia de la Universidad publicara la resolucion por la que se
constituird la bolsa de trabajo.

7. Temario

Tema 1. Normativa basica
a. Normativa basica de los Colegios Mayores de la UCM

Tema 2. Informaética basica, general y especifica.

a. Informatica Basica: Procesador de Texto, Hoja de calculo, Correo
Electroénico.

b. Programas de gestion hotelera.

c. Aplicaciones propias de UCM: incidencias de obras y mantenimiento
(Remedy), incidencias informaticas (Sitio).

d. Nociones de software de gestion de acceso a habitaciones y lugares
comunes (tarjetas-llave).

e. Conocimientos en programacion de tarjetas llave electronicas.

Tema 3. Técnicas de direccion.

a. La Direccion del Trabajo.
b. Las Relaciones en el Trabajo.
c. La Planificacion del Trabajo.
d. Gestion de las habitaciones y areas publicas.
e. Supervision del trabajo de contratas de lavanderia, comedor y
limpieza.
f. Conocimientos de los protocolos de actuacion: emergencias,
accidentes, alarmas.
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Tema 4. Gestidon y organizacion de los recursos materiales.
. El Almacén. Aprovisionamiento, control e inventario de existencias.
. Prevision del material.
Revisién de habitaciones, areas publicas y zona de servicio.
. Conservacion del mobiliario. Nociones de decoracion.

Qoo

Tema 5. Inglés.
. Sustantivos, Articulos y Pronombres.
. Estructura de la oracion.

Adjetivos, adverbios y conjunciones.
. Las Preguntas.
. Expresiones Frecuentes.
La hora y la Fecha.

S0 Q0T

Tema 6. Temas adicionales
Nociones de funcionamiento de centralita telefénica y control de
accesos (llaves, videoporteros).Recepcién, distribuciéon y control de
partes de mantenimiento.

Tema 7. Conocimientos especificos
a. Ubicacidon de las diferentes instalaciones de los Colegios Mayores de
la UCM.
b. Control de los accesos a los edificios y pabellones.

Tema 8.La prevencidon de riesgos laborales: conceptos béasicos y principios de
la accion preventiva. Derechos y obligaciones de empresarios y
trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales. La
coordinacion de actividades empresariales. EI Comité de Seguridad y
Salud

8. Norma final

Las presentes bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas y de las
actuaciones de los tribunales, podran ser impugnados por los interesados en los
casos y forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

EL RECTOR,
P.D. EL GERENTE
(Decreto Rectoral 1/2021, de 11 de enero,
BOCM 11, de 14 de enero)
JOSE JAVIER SANCHEZ GONZALEZ
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