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RESOLUCION DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA POR LA QUE SE CONVOCA PROCESO PARA EL DESEMPENO DE
FUNCIONES, EN ATRIBUCION TEMPORAL, PARA EL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PTGAS) DE ESTA UNIVERSIDAD

Siendo necesario, por un lado, mantener la prestacion del servicio en el puesto adscrito a la Seccion de Becas
que actualmente se encuentra desocupado, pero no vacante, que se detalla en el Anexo |, y, por otro lado,
atender las funciones relacionadas con los servicios telematicos obligatorios de la Tesoreria de la Seguridad
Social y de MUFACE, asi como para atender las funciones relacionadas con la gestion administrativa del
Personal Técnico, de Gestidn y de Administracion y Servicios (PTGAS) recogidas en el Anexo I, esta Gerencia,
en uso de las atribuciones que, en materia de personal, tiene delegadas por Resolucién del Rector de fecha
29 de marzo de 2022 (BOCM n.2 94 de 21 de abril), ha resuelto proceder a la convocatoria de un proceso
restringido entre el personal funcionario de la Universidad de Alcald para atender excepcionalmente las
funciones detalladas en los Anexos | y Il, para su desempefio, en atribucidn temporal, con arreglo a las
siguientes bases:

Primera.- Normas generales

A la presente convocatoria le sera de aplicacion lo establecido en el articulo 66 del Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso de personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocién profesional de los
funcionarios civiles de la Administracién General del Estado.

El presente proceso tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres, de acuerdo
con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, la Directiva 2006/54/CE, de 5 de julio de 2006, la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y el Plan de Igualdad de
Oportunidades para el Personal de la Universidad de Alcald, aprobado en sesién ordinaria de Consejo de
Gobierno de 25 de junio de 2015.

Segunda.- Requisitos de participacion

Podra participar el personal funcionario de carrera perteneciente a los Cuerpos o Escalas de los Subgrupos A2
y C1, previstos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, que se encuentre en activo en los mismos
prestando servicios como personal funcionario de carrera en la Universidad de Alcald a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes establecido en la presente convocatoria.

La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y la posesién de los méritos que se
aleguen serd el dia en que finalice el plazo de presentacidon de instancias.

Tercera.- Personas aspirantes con discapacidad
Las personas aspirantes con grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento que deseen participar en

el proceso podran solicitar, expresandolo en el recuadro destinado al efecto en la solicitud, las posibles
adaptaciones de medios para el desempefio de las funciones que sean necesarias.
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La necesidad de la adaptacion solicitada debera ser acreditada, aportando a la solicitud el correspondiente
Dictamen Técnico Facultativo emitido por el drgano técnico de calificacion del grado de discapacidad
competente, a efectos de que la Comision de Valoracidén pueda valorar con objetividad la procedencia o no
de su concesion.

A tal efecto, la Comision de Valoracion podra requerir, a lo largo del proceso, la colaboracién necesaria de los
Organos Técnicos de la Administracidn Plblica competente en materia de discapacidad o de Servicios Sociales
o Bienestar Social.

Cuarta. Solicitudes, plazo y forma de presentacion
1. Quienes deseen participar en este proceso deberan acceder a la Sede Electrénica de la Universidad de

Alcald  (con certificado  electrénico o DNI electrénico), en el siguiente enlace
https://sede.uah.es/web/guest/convocatorias. Se deberdn cumplimentar necesariamente los datos

solicitados siguiendo los pasos que se van indicando y se debera firmar, con un certificado cualificado de
firma electrdnica, para finalizar la presentacion de la solicitud.

2. El plazo de presentacién sera de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de la
presente convocatoria en la pégina web de esta Universidad: https://www.uah.es/es/empleo-

publico/PAS/funcionario/ y en el Tablén de Anuncios de la Sede electrdnica:
https://sede.uah.es/tablon/categoria/con/
En el caso de incidencia técnica que imposibilite el funcionamiento ordinario del sistema para la

presentacion de las solicitudes, la Universidad de Alcala podra determinar una ampliacién de los plazos
no vencidos en los términos del articulo 32.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Tanto la incidencia técnica acontecida como la
ampliacién concreta del plazo no vencido debera publicarse en la pagina web.

3. Documentacidn que se acompafiard a la solicitud:

3.1. Certificado que acredite los méritos para desempefiar las funciones sefialadas en el Anexo lll de
la convocatoria.

3.2. Las personas aspirantes que soliciten adaptacion deberan hacerlo en la solicitud, adjuntando
ademas el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado
de minusvalia competente.

4. Una vez transcurrido el plazo de presentacion de instancias, las solicitudes formuladas seran vinculantes;
no pudiendo variarlas con posterioridad, si bien podran retirarlas en cualquier momento anterior a la
adjudicacion de destinos.

5. La publicacion de los sucesivos actos y resoluciones se hara en la pagina web de la Universidad y en el
Tablén de Anuncios de la Sede electrdnica en el apartado “convocatorias”.

Quinta. — Subsanacidn de solicitudes. Personas admitidas y excluidas

Seran aplicables las reglas de subsanacidn de solicitudes previstas en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las solicitudes que no
reunan los requisitos exigidos en las bases de esta convocatoria seran excluidas de la valoracidn,
notificAndose esta circunstancia a las personas solicitantes por resolucidn de la Gerencia que sera susceptible
de recurso potestativo de reposicion previsto en el articulo 123 y siguientes de la citada Ley o,
alternativamente, de recurso contencioso administrativo.
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Sexta. Comision de Valoracion

1. La relacidon nominativa de los miembros que constituiran la Comisién de Valoracion se publicara en la
pagina web de esta Universidad y en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrdénica en convocatorias. Su
composicidn tendera a la paridad entre hombres y mujeres, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 53 de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, por la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres,
en el articulo 60.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2. Las personas titulares y suplentes que integran la Comisién deberdn pertenecer a grupos de titulacion
igual o superior al exigido para los puestos convocados, asi como poseer el grado personal o
desempefiar puestos de nivel igual o superior al de los convocados. En caso de adscripcion multiple del
puesto o puestos convocados a varios grupos de titulacidn, se entenderd como referencia el mas alto de
ellos.

Se podra incorporar a la Comisidn, cuando ésta lo considere oportuno, personal asesor y personal
colaborador, con voz, pero sin voto.

3. Las decisiones de la Comision de Valoracion se tomaran por mayoria de asistentes, salvo aquellas en que
deba emitirse una puntuacidn. En este caso, la puntuacién final de cada uno de los méritos se obtendra
con la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada una de las personas de la Comisién de
Valoracién, despreciandose a estos efectos la mdxima y la minima puntuacién concedidas o, en su caso,
una de las que aparezcan repetidas como tales. Las puntuaciones otorgadas, asi como la valoracion final
deberan reflejarse en el acta que se levantara a tal efecto.

4. En la pagina Web y en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica de la Universidad de Alcala se
publicara el Acuerdo de la Comisidén de Valoracidn con la relacidn provisional de la valoracion de los
méritos, tanto de la primera fase como de la segunda, de todas las personas aspirantes, asi como la
relacion provisional de adjudicacién de los puestos. Contra dichas relaciones se podra formular
alegaciones en el plazo de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente al de su publicacion.

5. Una vez analizadas las alegaciones presentadas, la Comision de Valoracion publicard y elevard a
definitiva la relacién de la valoracion de los méritos, tanto de la primera fase como de la segunda, de
todas las personas aspirantes y propondra al Gerente la adjudicacion definitiva de los puestos, para que
dicte la resolucion correspondiente que sera motivada con referencia al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de esta convocatoria.

Séptima. Baremo de los méritos

El proceso constara de dos fases. Una primera fase de méritos generales y una segunda fase de méritos
relacionados con la experiencia profesional. La valoracién maxima del proceso es de 40 puntos, distribuidos
de la forma que se describe a continuacién:

> Primera fase: Méritos generales para la valoracion
La valoracién maxima de esta fase sera de 20 puntos, siendo necesario obtener una puntuacidén minima de 11
puntos. De no obtenerse esta puntuacién minima, no se procedera a la valoracion de la segunda fase.
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Valoracién del grado personal consolidado:
Se valorara hasta un maximo de 8 puntos, conforme a la siguiente escala:
a. Por tener grado personal igual o superior al del grado de la Atribucion Temporal de
Funciones solicitada: 8 puntos
b. Por tener grado personal inferior en uno o dos niveles al del grado de la Atribucion
Temporal de Funciones solicitada: 7 puntos
c. Por tener grado personal inferior en tres o mas niveles al del grado de la Atribucion
Temporal de Funciones solicitada: 6 puntos

A estos efectos, quienes no tengan grado consolidado se entenderd que poseen el equivalente al
nivel minimo del Subgrupo al que pertenece su Escala.

Valoracién del trabajo desarrollado:
Por el nivel de complemento de destino del puesto de trabajo actualmente desempefiado con
caracter definitivo, se concederd hasta un maximo de 5 puntos, distribuidos de la siguiente forma:
a. Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel superior o igual al de la Atribucién
Temporal de Funciones solicitada: 5 puntos.
b. Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior en uno o dos niveles al de la
Atribucion Temporal de Funciones solicitada: 4 puntos.
c. Por el desempefio de un puesto de trabajo de nivel inferior en tres o mas niveles al de la
Atribucion Temporal de Funciones solicitada: 3 puntos.

A estos efectos, quienes no estén desempefiando un puesto de trabajo con nivel de complemento
de destino se entenderd que prestan sus servicios en un puesto con el nivel minimo
correspondiente al grupo al que pertenezca su Escala.

Antigliedad:
Se concedera por este concepto hasta un maximo de 5 puntos, de forma que cada afio completo de
servicios en las distintas Administraciones Publicas se valorara de la siguiente manera:
a. Cuerpos y Escalas de Subgrupo Al: 0,35 puntos por afio completo de servicio, hasta un
maximo de 5 puntos.
b. Cuerpos y Escalas de Subgrupo A2: 0,35 puntos por afio completo de servicio, hasta un
maximo de 5 puntos.
c. Cuerpo y Escalas de Subgrupo C1: 0,30 puntos por afio completo de servicio, hasta un
maximo de 5 puntos.
d. En otros grupos: 0,20 puntos por afio completo de servicio, hasta un maximo de 5 puntos.

Cursos de formacion y perfeccionamiento:

Se valoraran los cursos de formacidn relacionados con las funciones del puesto impartidos por centros
oficiales reconocidos y por organismos e instituciones oficiales dependientes de las Administraciones
Publicas y cualquier otro financiado con fondos publicos hasta maximo de 2 puntos, correspondientes a
20 horas de formacion.
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» Segunda fase: Experiencia profesional

La valoracién maxima de esta fase sera de 20 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion minima de 10
puntos. Es decir, en ningln caso podra adjudicarse la atribuciéon temporal de funciones si la puntuacién en
esta fase no es igual o superior a 10 puntos.

En esta fase se valorara el desempefio de puestos de trabajo con funciones relacionadas con las sefialadas en
los Anexos | y I, con una puntuacién maxima de 20 puntos.

Octava.- Adjudicacion

El orden de prioridad para la adjudicacién de la atribucién vendra dado por la puntuacion obtenida en la
suma de las dos fases.
En caso de empate en la puntuacion, se acudira para dirimirlo a la otorgada a los méritos antes expresados
por el siguiente orden:

a) Puntuacién obtenida en la segunda fase

b) Valoracién del grado personal consolidado

c) Valoracién del trabajo desarrollado

d) Valoracién de los cursos de formacién y perfeccionamiento

e) Valoracién de la antigiiedad
De persistir el empate, se atendera al mayor tiempo de servicios efectivos prestados en cualquiera de las
Administraciones Publicas.

Novena.- Resoluciéon del proceso

A la vista de la propuesta de la Comisidn de Valoracion, el Gerente dictard la resolucién por la que se resuelve
el proceso que se motivard con referencia al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases de
esta convocatoria. En todo caso, deberdn quedar acreditadas en el procedimiento, como fundamento de la
resolucion adoptada, la observancia del procedimiento debido y la valoracién final de los méritos del personal
funcionario participante.

La resolucion del Gerente se publicara por la Universidad en la pagina web y en el Tablén de Anuncios de la
Sede Electrdnica de la Universidad de Alcald, y a partir de ese momento, se podrd interponer los recursos, de
acuerdo con la normativa vigente.

La publicacién en la pagina web de la Universidad de la Resoluciéon del proceso selectivo servirda de
notificacion al personal funcionario participante y en la misma se incluira la fecha de incorporacién para el
desempefio de la atribucion temporal de las funciones.

El personal funcionario adjudicatario de la atribuciéon temporal de funciones continuard percibiendo las
retribuciones correspondientes a su puesto de trabajo y, en su caso, percibird la diferencia de nivel con
respecto a su puesto de origen en concepto de productividad variable.

Décima.- Norma Final
Las personas participantes en el proceso selectivo se someten a las bases de esta convocatoria y a las

decisiones que adopte la Comisién de Valoracion, sin perjuicio de que pueden interponer los recursos
correspondientes. La presente resolucion pone fin a la via administrativa y contrala misma podra
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interponerse, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante el mismo érgano que la ha dictado, en el
plazo de un mes o bien recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante los Juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de Madrid, ambos plazos contados a partir del dia siguiente a su publicacion en
la pagina web dela Universidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (BOE de 2 de octubre),
significdndose, que, en caso de interponer recurso de reposiciébn, no se podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion
presunta del mismo.

Alcald de Henares, a la fecha de la firma.
PD El Gerente,
(Resolucién del Rector de 29 de marzo de 2022, BOCM n.2 94 de 21 de abril)

(documento firmado electrénicamente)

Luis Javier Mediero Oslé
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ANEXO |

CARACTERISTICAS DE LA ATRIBUCION TEMPORAL DE FUNCIONES PARA UN PUESTO DE PERSONAL

FUNCIONARIO

DENOMINACION PUESTO: Jefe/a Seccion de Becas

DESCRIPCION UNIDAD/SUBUNIDAD: Servicio de Alumnos y Planes de Estudio/Servicios Centrales
CODIGO PUESTO: FJSBO1

SUBGRUPO: A2/C1

NIVEL: 22

FUNCIONES:

Planificar, coordinar y gestionar los procesos administrativos relacionados con las Convocatorias de
Becas de cardcter general del Ministerio de Educacion para estudiantes de estudios oficiales de Grado y
Master: Estudio de las solicitudes, grabacion de datos de las solicitudes en aplicacion
informatica, gestion de alegaciones, gestion de aumentos de cuantia, gestién de FASE R
(calculo rentas familiares de forma manual), érgano de Seleccion de Becarios (Secretario del
drgano, convocatorias, actas, etc.), gestion de recursos de reposicion (estudio y emisién de
informes).

Planificar, coordinar y gestionar los procesos administrativos relacionados con las
Convocatorias de Becas de la Comunidad de Madrid.

Convocatoria de Becas de Colaboracidn de estudiantes en Departamentos Universitarios (Ministerio de
Educacion y Formacién Profesional).

Estudio y Grabacidon de datos de distintas convocatorias: Convocatoria de Idiomas (Ministerio de
Educacion y Formacién Profesional), Premios Nacionales de Fin de Carrera (Ministerio de Educacién y
Formacion Profesional), Convocatoria de Ayudas al estudio para situaciones sobrevenidas y
socioecondmicas desfavorables (Comunidad de Madrid), Ayudas a alumnos con discapacidad de la
Comunidad de Madrid, Convocatorias de Becas del Banco de Santander (Progreso, Conecta, etc.).

Participar en las reuniones del Jurado de Seleccidn de Becarios de las Becas de caracter general y en las
Comisiones de Seleccidn de las diferentes convocatorias gestionadas por la Seccion.
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ANEXO Il

CARACTERISTICAS DE LA ATRIBUCION TEMPORAL PARA ATENDER FUNCIONES RELACIONADAS CON LOS
SERVICIOS TELEMATICOS OBLIGATORIOS DE LA TESORERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE MUFACE

SUBGRUPO: C1
NIVEL: 20
FUNCIONES:

Afiliacidn de trabajadores de la UAH. Altas, bajas y variaciones en la TGSS.

Gestion de cotizaciones en la TGSS y en MUFACE.

Gestion de partes de baja y alta por enfermedad de Seguridad Social y MUFACE. Gestidn de
Accidentes de Trabajo mediante DELT@

Gestion y certificados de: prestacion de desempleo (SEPE), nacimiento y cuidado de menor
(INSS), riesgo durante el embarazo/lactancia (mutua) y otros.

Gestion con TGSS de la comunicacién de los desplazamientos al extranjero de los
trabajadores.

Solicitudes de distribucion de pluriempleo a TGSS.

Gestion del pago delegado con la mutua FREMAP y TGSS.

CARACTERISTICAS DE LA ATRIBUCION TEMPORAL PARA ATENDER FUNCIONES RELACIONADAS CON LA
GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
(PTGAS)

SUBGRUPO: A2/C1
NIVEL: 22
FUNCIONES:

Elaboracion de informes relacionados con el PTGAS solicitados por organismos publicos
como el Ministerio de Hacienda y Funcidon Publica y la Comunidad de Madrid.

Elaboracion de informes necesarios para la autorizacion de los costes de PTGAS solicitados
por la Consejeria de Educacion, Universidades, Ciencia y Portavocia.

Explotacion y mantenimiento de la base de datos de Control Presupuestario —PAS-, y de
elaboracion del Presupuesto anual de PTGAS.

Mantenimiento de las Relaciones de Puestos de Trabajo de PTGAS funcionario, PTGAS

Laboral, asi como de la Relacién de Puestos de Trabajo de Altos Cargos, Puestos LOU vy
Estatutos.

Elaboracion de estadisticas relacionadas con el PTGAS
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ANEXO Il

CERTIFICADO DE MERITOS

D./Dfa.
Cargo:
CERTIFICO: Que, segun los antecedentes obrantes en este Centro, el/la funcionario/a abajo indicado tiene

acreditados los siguientes extremos:

1. DATOS PERSONALES
Nombre y Apellidos:
Cuerpo o Escala: Subgrupo:

DNI: N.2 Registro Personal:

2. DATOS ADMINISTRATIVOS
Grado personal consolidado: Fecha de consolidacion:

Puesto de trabajo actual:
Nivel del puesto de trabajo actual: Fecha de toma de posesiéon en el puesto actual

Otros puestos de trabajo anteriores al actual:
Denominacion del puesto Nivel/ F. Desde F. Hasta TOTAL
Grupo A M D

3. FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO:
Denominacion del curso Organismo Duracién Ano

4. ANTIGUEDAD: Tiempo de servicios reconocidos hasta la fecha de la publicacién de la convocatoria

Administracion Cuerpo o Escala Grupo Afnos | Meses | Dias

Total A0S e SEIVICIOS......ccceireeeeeeeceereeseereseenesseneseeseenessestesesssesesssenssnsnesessensesssnns

Certificacidon que expido a peticion del/de la interesado/a y para que surta efectos en el concurso convocado

por Resolucion del Rectorado de la Universidad de Alcala de
fecha
Acald de Henares, a .......... Lo [ de 202__
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