FUNDACION
: COMPLUTENSE

PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR PUESTOS DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO EN LA FUNDACION GENERAL DE LA UCM, MP, CON CARGO
A LA TASA DE REPOSICION PARA EL EJERCICIO 2025

CONVOCATORIA 01/2026

Primero. - Caracteristicas de la convocatoria.

La presente convocatoria tendrd en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo
que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucidén Espainolay el Real Decreto-
Ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de oportunidades
entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion. Se encuentra vinculada a la tasa de reposicién
aprobada para la Fundacién General de la UCM, segun informe favorable emitido por la Comunidad de
Madrid el 10 de febrero de 2025, y cuenta con la debida autorizacién del titular de la Consejeria de Economia,
Hacienda y Empleo la Comunidad de Madrid, Orden de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo de
fecha 1 de diciembre de 2025.

Con la presente convocatoria se pretende cubrir 4 plazas de la categoria profesional de administrativo
(Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos de la Comunidad de Madrid).

La provisidon de estos puestos se llevara a cabo por el sistema de libre concurrencia determinado en la
presente convocatoria publica, pudiendo concurrir cualquier persona con sujecion a lo sefialado en la misma.

Segundo. - Presentacion de solicitudes, documentacidn y plazo.

La solicitud de participacion debera realizarse en el plazo que se indique en la pagina web de la Fundacion,
a través del siguiente enlace y aportando la siguiente documentacién:

1. Copia del DNI en vigor, para los aspirantes que posean la nacionalidad espafiola. Para el resto de
aspirantes, copia de los documentos que acrediten la condicion que se alega sobre la
nacionalidad.

2. Documentacidn acreditativa de los requisitos especificos minimos segiin Anexo I.

Documentacidn acreditativa de los méritos a valorar segin Anexo I.

4. Curriculum Vitae EUROPASS en el que consten todos los requisitos minimos exigidos y los méritos
alegados.

w

Se debe disponer de una cuenta de correo de Gmail para poder cumplimentar el formulario.

Si la aplicacién diera algun error, comuniquelo en la direccidén de correo electrénico gpfundac@ucm.es o en
el teléfono 913946497.

La presentacion de la solicitud para participar en la convocatoria supone la aceptacion integra de los términos
y condiciones de las presentes bases.

No se admitiran solicitudes en formato papel.

Las solicitudes de participacion presentadas fuera de plazo serdn automaticamente excluidas. Deberan
cumplirse todos los requisitos exigidos en la convocatoria, en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes y poseer los mismos durante todo el desarrollo del proceso.
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Tercero. - Requisitos de los aspirantes.
Para participar en el proceso selectivo, se deberan cumplir los siguientes requisitos generales minimos:

1. Edad: Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad de jubilacion forzosa
legalmente establecida.
2. Nacionalidad:

a. Tener la nacionalidad espafiola.

b. Ser nacional de alguno de los demas Estados miembros de la Unién Europea.

c. Los conyuges de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unidn Europea,
cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho, y sus descendientes
y los de su cdnyuge, siempre que no estén separados de derecho, cuando sean menores de veintiin
anos o mayores de dicha edad dependientes y vivan a su cargo.

d. Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por la
Unién Europea vy ratificados por Espafia en los que sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadores.

e. Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores se encuentren con residencia
legal en Espafia y estén autorizados a trabajar por cuenta ajena en el ambito de la actividad para el
que seria contratado por la FGUCM.

3. No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempeno de las correspondientes funciones.
4. Cumplir con los requisitos especificos minimos que se encuentran detallados en el Anexo .

Cuarto. - Proceso selectivo.
1. Comision evaluadora.

La baremacion de los méritos alegados y competencias (ver tabla del Anexo ll), seran realizadas por una
comisién formada a tal efecto compuesta por:

- El gerente de la Fundacion o persona en quien delegue.

- Lajefa de Recursos Humanos o persona en quien delegue.

- Latécnica de Relaciones Laborales o persona en quien delegue.

- Laresponsable del Area Juridica y de Contratacién o persona en quien delegue.

Para la correcta constitucion de la comisién serd necesario un quorum minimo de asistencia de dos
miembros. La puntuacién a otorgar a los candidatos se realizara por consenso entre sus miembros.

Una vez baremadas las solicitudes de participacién, seran ordenadas de mayor a menor puntuacion obtenida.
Los desempates se dirimirdn, primero por la puntuacidn obtenida en cada uno de los apartados de las fases
del baremo, por el orden en que aparecen y de mantenerse el empate, tendrd preferencia el aspirante que
haya presentado antes su solicitud.

2. Fase preliminar.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara en la pagina web de la Fundacion la
lista provisional de admitidos y excluidos.

En dicha lista se examinara solamente el cumplimiento de los requisitos especificos minimos exigidos para
participar en la convocatoria que viene recogidos en el Anexo |.

Contra la misma podran presentarse alegaciones en el plazo de TRES DiAS NATURALES a contar desde el
siguiente a su publicacién, por los medios indicados en el apartado segundo.
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Transcurrido dicho plazo vy, resueltas las alegaciones presentadas, se publicard en la pagina web de la
Fundacion, la lista definitiva de admitidos y excluidos (indicando la causa).

3. PARTE 1. Valoracion de los méritos alegados (40 puntos como maximo).

En esta fase se valorardn los méritos alegados (ver tabla del Anexo ll), y para superarla sera requisito
indispensable haber obtenido una puntuacién minima de 15 puntos.

Tras ello, se procedera a publicar la relaciéon de aspirantes admitidos, ordenados segun las puntuaciones
obtenidas de mayor a menor. Contra la misma podran presentarse alegaciones en el plazo de TRES DIAS
NATURALES, por los medios indicados en el apartado segundo.

Transcurrido dicho plazo vy, resueltas por la Comision Evaluadora las alegaciones presentadas, se publicaran
en la pagina web de la Fundacidn, las listas definitivas con las puntuaciones obtenidas.

Esta publicacién contendra, ademas, el lugar, dia y hora de celebracidn de la prueba de conocimientos.

4. PARTE 2. Valoracion de competencias (60 puntos como maximo).

En esta fase se valorara:

PUNTUACION MiNIMA PARA

PARTE 2 PUNTUACION SUPERAR LA PRUEBA
35 PUNTOS Prueba tipo test: 5 puntos
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Test: 20 puntos P P

. L. Ejercicio practico: 5 puntos
Practico: 15 puntos ) P P

PRUEBA DE NIVEL DE INGLES 3 PUNTOS 1 punto

EVALUACION DE
COMPETENCIAS PERSONALES
ENTREVISTA PRESENCIAL AL

CANDIDATO 7 PUNTOS 3 puntos
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
EN LA FUNDACION: 0,40
puntos/mes. Se admiten
becas.

10 PUNTOS 3 puntos

5 PUNTOS 0 PUNTOS

- El contenido de la prueba de conocimientos viene indicado en el Anexo lll.

- La prueba de nivel de inglés consistira en una prueba tipo test de 40 preguntas con cuatro respuestas
alternativas cada una, siendo sélo una de ellas la correcta y una redaccion corta. El tiempo mdaximo de
realizacién de este ejercicio sera de 60 minutos.

- Laevaluacion de Competencias personales se realizara a través de una prueba estandarizada al efecto.

- En Ila entrevista presencial, se examinara la adecuacién general del perfil al puesto, valorando
especialmente el trato personal, la expresion oral, proactividad y adaptacion a los problemas ante una
situacion estresante en al ambito laboral, y una revisién del caso practico.
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- La experiencia laboral previa en la Fundacién en los ultimos dos afios. No puntuardn experiencias
laborales anteriores a 31 de diciembre de 2023.

Para realizar la evaluacién de competencias personalesy la entrevista presencial, sera requisito indispensable
haber obtenido, en cada prueba, la puntuacién minima indicada en la tabla anterior.

Finalizadas las pruebas, se publicaran los resultados provisionales de las mismas, pudiendo solicitar los/as
candidatos/as su revisién, en el plazo de TRES DIAS NATURALES a contar desde el siguiente a su publicacién,
por los medios indicados en el apartado segundo.

Transcurrido dicho plazo, y resueltas las alegaciones presentadas por la Comisidn, se publicara en la pagina
web de la FGUCM, la resolucidn definitiva del proceso selectivo con las puntuaciones obtenidas, ordenadas
de mayor a menor, en aplicacidn de la baremacidn establecida.

Quinto. — Causas de exclusidn del proceso selectivo:

Quien, habiendo sido llamado en un proceso selectivo previo promovido por la Fundacidn, haya mostrado
un rendimiento insuficiente o una evidente y documentada falta de capacidad funcional para el desempeiio
de las tareas asignadas o no haya superado el periodo de prueba.

Sexto. - Adjudicaciéon y llamamiento.
Las plazas ofertadas se adjudicaran a los/as candidatos/as que mayor puntuacion hayan obtenido.
El llamamiento se efectuara siguiendo las siguientes reglas:

1. A través de la direccidon de correo electrénico designada a tal efecto en la solicitud por el
participante, se le citara para que se persone en el Departamento de RRHH de la FGUCM, debiendo
aportar para su cotejo, los originales de la documentacion justificativa aportada en la solicitud.

2. En caso de renuncia, se pasara a llamar a el/la siguiente candidato/a por orden de puntuacion,
siguiéndose las mismas reglas descritas en los apartados anteriores.

Quien desempefie un puesto de trabajo, cargo o actividad en el sector publico (administraciones publicas y
otras entidades integrantes del sector publico), como funcionario de carrera o como personal laboral fijo o
indefinido, debera ponerlo en conocimiento de la FGUCM aportando la autorizacion de compatibilidad.

De no presentar los documentos, o no acudir a la citacion, sera excluido/a de la lista. Igualmente, si no toma
posesion del puesto de trabajo dentro del plazo concedido al efecto, quedara automaticamente excluido del
proceso selectivo.

Para obtener mas informacién referente a las condiciones de contratacion, pueden dirigirse al Departamento
de Recursos Humanos de la FGUCM a través del correo electrénico gpfundac@ucm.es

Séptimo. - Proteccidn de datos de caracter personal
é¢Quién es el responsable del tratamiento de sus datos de caracter personal?

Identidad: Fundacion General de la Universidad Complutense de Madrid MP. C.I.F.: G79485082, Direccion
postal: C/ Doctor Severo Ochoa 7, 28040-Madrid.Teléfono: 913946362.Correo electrénico:
protecciondedatos@rect.ucm.es. Delegado de Proteccién de Datos: Contacto DPO: dpofgu@ucm.es

éCon qué finalidad trata la Fundacidn sus datos de caracter personal?
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Gestion de la seleccidon de personal y provision de puestos de trabajo mediante convocatoria publica. Sus
datos seran tratados para poder tramitar su solicitud y resolver la convocatoria en la que participa.

é¢Durante cuanto tiempo conservamos sus datos de caracter personal?

Se conservardn durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para
determinar las posibles responsabilidades derivadas del tratamiento. Posteriormente, la conservacién o, en
su caso, la supresidn se realiza conforme a la normativa vigente.

éDecisiones automatizadas incluida la elaboracion de perfiles?

No se realizan.

éCuales son las bases que legitiman los tratamientos de los datos de caracter personal?
Las bases legales para el tratamiento de sus datos personales pueden ser las siguientes:

El tratamiento de datos personales es necesario para la ejecucién de un contrato o aplicacién de medidas
precontractuales que le han sido solicitadas y que, por tanto, se basan en la habilitacidon contenida en la letra
b) del articulo 6.1 RGPD.

El tratamiento puede llevarse a cabo por el cumplimiento de obligaciones legales, por lo que se basan en lo
previsto en la letra c) del articulo 6.1 RGPD y en las normas especificas del derecho espafiol o de la Unién
Europea que establecen dichas obligaciones.

Excepcionalmente, pueden tener que realizarse tratamientos necesarios para proteger intereses vitales del
interesado o de otra persona fisica al amparo de lo previsto en la letra d) del articulo 6.1 RGPDD con el
consentimiento otorgado por el interesado.

¢éA qué destinatarios se comunicaran sus datos?
Se publicard en la pagina web de la FGUCM la relacidn de aspirantes.
éQué derechos tiene usted como titular de los datos?

Usted, como titular de los datos de caracter personal, tanto en nombre propio como a través de un
representante legal o voluntario podra ejercer los derechos de acceso, rectificacidon, limitacion del
tratamiento, supresidn, oposicidn, asi como el derecho a la portabilidad de sus datos.

Para ejercerlos, debe ponerse en contacto con nosotros a través del correo electrénico
protecciondedatos@rect.ucm.es indicando en el Asunto “Derechos Proteccion de Datos” o, si lo prefiere, por
correo postal a la Fundacién General de la UCM (FGUCM MP) en C/ Severo Ochoa 7, 28040, Madrid,
especificando qué derecho quiere ejercer y enviando una fotocopia de su DNI. En el plazo maximo de 30 dias
—poniendo todo nuestro esfuerzo y los medios que estén a nuestro alcance para reducir ese plazo al maximo
posible-, desde que recibamos su solicitud, obtendra respuesta por nuestra parte. En caso de no quedar
conforme, podra acudir a la Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos para solicitar la tutela de derechos.

En Madrid, a fecha y hora de la firma electrénica

Fdo. Luis Zuloaga Uria
Gerente
Fundacién General de la UCM, MP

Pagina5de 8


mailto:protecciondedatos@rect.ucm.es

ANEXO | — PUESTOS OFERTADOS

N2 PLAZAS CATEGORIA PROFESIONA,L Y CONVENIO DE JORNADA RETRIBUCION BRUTA
OFERTADAS APLICACION ANUAL
ADMINISTRATIVO
4 Convenio Colectivo de Oficinas y despachos de la COMPLETA 23.112,00-€
Comunidad de Madrid
FUNCIONES 1. Tareas administrativas desarrolladas con utilizacién de aplicaciones que requieran manejo de
datos de otras fuentes y su proceso.

2.  Cdlculo de salarios, valoracion de costes, recopilacidon y elaboracion de documentos para la
justificacién de gastos de personal, tanto bajo la direccion como dependiendo y ejecutando las
6rdenes de un mando superior.

3.  Atencidén a usuarios de los servicios de la Fundacion (profesores, investigadores, empresas,
organismos publicos y privados nacionales e internacionales y servicios de la UCM, entre otros)
mediante la atencién presencial o el uso del correo electrénico, teléfono, agenda, etc.

4. Tareas de archivo, registro, cdlculo, facturacién o similares que requieran algun grado de
iniciativa.

5.  Apoyo administrativo al resto del personal.

REQUISITOS 1. Cumplir alguno de los siguientes requisitos:
MiNIMOS A. Técnica/o en Gestion Administrativa (Ciclo de FP grado medio) o equivalente.
ESPECIFICOS B. Técnica/o Superior de Administracion y Finanzas o Técnico Superior en Asistencia a la
Direccidn o equivalentes (Ciclo de FP grado superior).
C. Titulo de bachiller o equivalente.
D. Haber cursado o estar cursando estudios universitarios de grado o licenciatura en cualquier
rama del saber.

2.  Experiencia laboral previa en materia de gestion econdmica y/o administrativa minima de 6
meses. Se incluyen practicas.

MERITOS A 1. Experiencia laboral superior a 6 meses en gestion administrativa y/o econdmica en alguno de los
VALORAR siguientes dmbitos (se incluyen practicas):

a. Organizacién de cursos, jornadas, actividades y eventos culturales

b. Gestidon econdmica de proyectos de investigacion.

2.  Formacion complementaria (realizada en los ultimos 10 afios) especializada en temas
relacionados con los siguientes ambitos: gestién administrativa, contabilidad, subvenciones y
contratacion publica.

3.  Experiencia acreditada en hojas de calculo en los ultimos 5 afios (minimo de seis meses).

4. Cursos de ofimatica (Excel, Word, Access, Google Drive) realizados en los ultimos 5 afios.

COMPETENCIAS 1. Planificacién y organizacion.

2. Realizar el trabajo con minuciosidad, agilidad y constancia.

3. Trabajo en equipo.

4. Competencia digital.

5. Analisis numérico.

6. Comprensiony expresidn escrita.

7. Comunicacion oral positiva.

8.  Orientacion al cliente/usuario final.

9. Conocimientos de Inglés.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse su homologacién o declaracién de equivalencia por el
Ministerio correspondiente, o cualquier otro érgano de la Administracién Publica competente para ello. Este requisito no sera
de aplicacién a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

A efectos de equivalencias con los titulos referidos, debera estarse a lo dispuesto en la Orden del Ministerio de Educacién
1603/2009, de 10 de junio (BOE n2 146, de 17 de junio) por la que se establecen las 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.
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ANEXO Il - TABLA DE BAREMACION

FORMA DE ACREDITACION DEL

MERITOS MERITO ALEGADO PUNTUACION MAXIMA
PARTE 1 40 PUNTOS

Experiencia laboral superior a 6 meses en
gestion administrativa y/o econdmica en
alguno de los siguientes dambitos: (1) 20 puntos
Organizacién de cursos, jornadas, actividades 0,40 puntos/por mes
y eventos culturales. (2) Gestién econdémica trabajado.
de proyectos de investigacion.
Formacién complementaria adicional 8 puntos
especializada en temas relacionados con los Formaci6n>40 <150 h:2
siguientes ambitos: gestién administrativa, Es::\oascién 5150 < 300 h: 4
contratacion  publica, contabilidad vy puntos
subvenciones, realizada en los ultimos 10 Formacién >300<500 h 6
afos. puntos

Formacion > 500 h: 8 puntos

Experiencia acreditada en manejo de hojas de

<icul los Gl N . 6 puntos
calculo en los ultimos 5 afios (minimo 6 0,20 puntos/por mes
meses). acreditado

6 puntos

. Cursos de ofimatica (Excel, Word, Access,
Google Drive) realizados en los tltimos 5 afios.

Excel: 2 punto
Word: 2 punto
Access: 1 puntos
Google Dive: 1 punto

PARTE 2

60 puntos

Prueba de conocimientos.

35 puntos
Prueba tipo test 20 puntos
Ejercicio practico 15 puntos

Prueba de nivel de inglés.

3 puntos
A2: 1 punto
B1-B2: 2 puntos
C1-C2: 3 puntos

Prueba de valoracién de competencias

personales. 10 puntos
Entrevista presencial al candidato 7 puntos
Experiencia laboral previa en la Fundacion

General de la UCM durante los dos ultimos 5 puntos

anos.
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2.

ANEXO IlI- TEMARIO Y ESTRUCTURA DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Prueba tipo test. Ponderacion: 20 puntos. Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 25 preguntas, con
cuatro respuestas alternativas cada una, siendo sélo una de ellas la correcta, que versaran sobre el contenido del
Programa que figura a continuacién. El cuestionario incluird 5 preguntas adicionales de reserva para sustituir a
aquellas que puedan ser objeto de anulacién y segun el orden en el que se presenten en el cuestionario. El tiempo
maximo de realizacidn de este ejercicio sera de 30 minutos.

Se comprobara el nivel de conocimiento sobre los siguientes temas:
1.1. Estatutos de la Fundacion General de la UCM.

1.2. Estatutos de la UCM: DECRETO 32/2017, de 21 de marzo, del Consejo de Gobierno.
e Titulo preliminar: Disposiciones generales.

e Titulo I: Régimen juridico de la UCM. Titulo II: De la estructura de la Universidad.
e Titulo lll: Del gobierno y la representacion en la UCM.

1.3. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.
e Titulo preliminar. Disposiciones generales.

e Titulo I. Del reintegro de subvenciones.

1.4. Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico.
e Titulo preliminar.

e Libro primero.
e Libro segundo (Titulo I)

e Libro tercero (Titulo |y Titulo I1)

Ejercicio practico Ponderacion: 15 puntos. El caso practico versara sobre la aplicacion efectiva a las funciones y
tareas del puesto ofertado, a través del manejo de herramientas informaticas y de gestion administrativa. La
duracion del ejercicio sera de 35 minutos.

Los aspirantes con discapacidad podran pedir por escrito, con antelacion suficiente, las adaptaciones y los ajustes
razonables de tiempo y/o medios de las pruebas de seleccion.
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