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1. INTRODUCCION.

La necesidad que tiene cualquier Administracion publica de dotarse de personal apropiado para poder
cumplir sus fines queda plasmada en la publicacion de la Oferta de Empleo Publico, que recoge el total
de plazas a ocupar a través de las convocatorias de pruebas selectivas que se iran publicando a lo largo
del afio. Cada una de estas convocatorias contiene un Tribunal encargado de juzgar a los aspirantes
que concurran a las pruebas selectivas. Pues bien, desde que se publica una convocatoria hasta que se
incorporan a sus puestos de trabajo los aspirantes definitivamente seleccionados, el Tribunal calificador
debe realizar una serie de actos administrativos que culminardn con la propuesta a la autoridad
convocante de la relacion de aspirantes aprobados.

El objeto de este manual es servir de ayuda a los Tribunales de seleccion que actiien en las pruebas de
acceso a las distintas Escalas y Categorias que forman el Personal de Administracion y Servicios de la
Universidad de Extremadura.

Asimismo, con el manual se pretende fijar unos modos homogéneos de actuacion, que redundara en
una mayor eficacia de estos organos en aquellos aspectos formales y administrativos del proceso
selectivo, modos que contribuiran a minimizar el nimero de impugnaciones y que en todo momento
garanticen la legalidad del procedimiento, impidiendo en la medida de lo posible la anulacién total o
parcial de lo actuado.

Al igual que en el resto de Universidades espafiolas, en la Universidad de Extremadura el Personal de
Administracidn y Servicios estd formado por empleados publicos con diferente régimen juridico segin
su relacidn sea laboral, mediante contrato, o funcionarial a través de su nombramiento. Laborales y
funcionarios pertenecen por ley a un mismo sector universitario con la misién descrita en la Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12
de abril (en adelante LOU), siendo sus principales funciones la gestion técnica, econdmica y administrativa,
asi como las de apoyo, asesoramiento y asistencia en el desarrollo de las funciones de la universidad. Corresponde
al personal de administracion y servicios de las universidades piiblicas el apoyo, asistencia y asesoramiento a las
autoridades académicas, el ejercicio de la gestion y administracion, particularmente en las dreas de recursos
humanos, organizacion administrativa, asuntos economicos, informdtica, archivos, bibliotecas, informacion,
servicios generales, servicios cientifico-técnicos, asi como el soporte a la investigacion y la transferencia de
tecnologia y a cualesquiera otros procesos de gestion administrativa y de soporte que se determine necesario para
la universidad en el cumplimiento de sus objetivos (articulo 73.2). Este amplio abanico de tareas a desarrollar
por todo el Personal de Administracion y Servicios nos da idea del elevado niimero y diversidad de
Tribunales necesarios para alimentar este sector de recursos humanos.

Este manual tiene cardcter general y se refiere a aspectos comunes a los procesos selectivos de todas las
escalas de funcionarios y categorias de personal laboral de la Universidad de Extremadura. Las
cuestiones particulares de cada proceso se resolveran puntualmente por el Tribunal en coordinacion
con la Gerencia universitaria.


https://www.unex.es/organizacion/gobierno/sec_gral/archivos/ficheros/Normativas/REFORMALOU2007.pdf
https://www.unex.es/organizacion/gobierno/sec_gral/archivos/ficheros/Normativas/REFORMALOU2007.pdf

MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LOS TRIBUNALES DE

UNIVERSIDAD SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DE
EX “XTREMADURA Edicién 5 | Fecha de creacién: 31/03/2020 | Pagina 4 de 40

2. MARCO JURIDICO DE LOS MIEMBROS DE TRIBUNALES.

En la convocatoria de un determinado proceso selectivo, generalmente como anexo a la misma, se
publica el nombramiento de los miembros que componen el Tribunal calificador de las pruebas. Los
Tribunales de seleccién estan compuestos por un nimero igual de miembros titulares y suplentes. La
figura del miembro suplente esta legalmente prevista para su actuacion sdlo en ausencia del titular con
las salvedades que mas adelante veremos.

El texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Piiblico, en su articulo 60 dice:

1. Los organos de seleccion serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

2. El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podrdin
formar parte de los érganos de seleccion.

3. La pertenencia a los drganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

En su condicidon de érganos colegiados, los Tribunales estan sujetos en sus actuaciones al régimen
establecido en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en todo aquello
que especificamente no aparezca regulado en las bases que sustentan el régimen juridico de la Funcién
Publica o, en su caso, en el régimen laboral.

La actuacion como miembro de un Tribunal de seleccion de personal, ya sea en calidad de Presidente/a,
Secretario/a o Vocal, conlleva una gran responsabilidad por la trascendencia juridica y social de los
procesos selectivos, en los que entran en juego derechos y expectativas legitimas de los ciudadanos que
concurren en la confianza de que las actuaciones que desarrolle el Tribunal se ajustaran a la legalidad
basada en los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como al de publicidad.
La sujecion estricta a estos principios debe presidir el proceso en todo momento como garantia de esos
derechos y expectativas.

Estos principios constitucionales tienen un contenido juridico delimitado por la jurisprudencia y en
especial por el Tribunal Constitucional. El principio de igualdad garantiza las mismas oportunidades
y el tratamiento uniforme a todos los participantes con arreglo al procedimiento establecido en las bases
de la convocatoria, e impide un trato discriminatorio por parte del Tribunal calificador, y en general de
la Administracion por él representada. Los principios de mérito y capacidad, por su parte, excluyen la
posibilidad de que a la hora de valorar a los participantes se tengan en cuenta otras circunstancias que
no sean las referidas exclusivamente a dichos principios, determinadas conforme a las bases de la
convocatoria del proceso selectivo. Y finalmente, el principio de publicidad de los procesos selectivos
obliga a las Administraciones Publicas a realizar la seleccion de su personal con respeto al mismo. De
forma genérica, el principio de publicidad de las normas aparece consagrado en la Constitucién -
articulo 9.3- como garantia del estado de derecho en intima relacion con el principio de seguridad
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juridica contenido en el mismo articulo, pues sélo podrdn asegurarse las posiciones juridicas de los ciudadanos,
la posibilidad de éstos de ejercer y defender sus derechos, y la efectiva sujecion de los ciudadanos y los poderes
publicos al ordenamiento juridico, si los destinatarios de las normas tienen una efectiva oportunidad de conocerlas
en cuanto tales normas, mediante un instrumento de difusion general que dé fe de su existencia y contenido, por
lo que resultardn evidentemente contrarias al principio de publicidad aquellas normas que fueran de imposible o
muy dificil conocimiento (STC 179/1989).

La responsabilidad de los miembros del Tribunal viene determinada por la autonomia funcional
inherente a su tarea, que no es otra que enjuiciar técnicamente la capacidad de los aspirantes para
desempeniar los puestos de trabajo ofertados. Por este motivo, no pueden estar sometidos a mandato
imperativo alguno ni a intereses sociales o administrativos de ningun tipo, muy al contrario, su
responsabilidad en las decisiones que adopten es de naturaleza personal y profesional,
independientemente del origen de su designacion, y por lo tanto sujeta al régimen juridico de los
funcionarios publicos en su ambito disciplinario e incluso penal. A este respecto es conveniente
recordar deberes esenciales para los miembros de los Tribunales como son la objetividad e
imparcialidad de sus actuaciones, y el sigilo profesional respecto a todas las circunstancias y datos
relativos al proceso de seleccion.

3. DERECHOS DEL OPOSITOR.

e A ser tratado con respeto y deferencia por parte de los miembros del Tribunal y de todo el
personal que colabore en la celebracion del proceso selectivo.

e A recibir un trato igual al que se otorgue al resto de aspirantes que concurran. Para
salvaguardar este derecho el Tribunal debe establecer para las personas con discapacidad que lo
soliciten, las adaptaciones posibles de tiempo y medios tendentes a garantizar la igualdad en las
condiciones en el acceso a la funcién publica universitaria.

e A conocer la plantilla de respuestas correctas y que el Tribunal expondra en el tablon de
anuncios del local del examen y posteriormente en la pagina web de la UEx.

e A que el Tribunal le proporcione los enunciados de los ejercicios mediante la entrega del
cuestionario o supuestos practicos.

e A obtener respuesta del Tribunal ante cualquier solicitud o reclamacion presentada en tiempo
y forma.

e Al acceso al expediente administrativo en los términos recogidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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e A conocer las normas aplicables durante las sesiones de celebracion de los ejercicios, tales como
material a utilizar, duracién de las pruebas, instrucciones para cumplimentar la hoja de respuestas

y cualquier otra circunstancia que le permita tener pleno conocimiento de actuaciones que le
afecten.

4. FUNCIONAMIENTO DE LOS TRIBUNALES DE SELECCION

() ESQUEMA DE PROCESO SELECTIVO

17/03/2010

Publicacion de las bases de Las convocatorias incluyen la designacién del Tribunal
la convocatoria. de seleccién. Las de acceso libre seran publicadas,

ademas de en el Diario Oficial Regional, en el Boletin
Oficial del Estado.

Solicitudes
(plazo de presentacion
20 dias naturales)

Sesioén de constituciéon del Tribunal.

Abstencién miembros del Tribunal
DOE : Lista provisional de
admitidos y excluidos

(plazo elaboraciéon max. 2 meses)

v

Aspirantes excluidos (plazo de
subsanacion 10 dias naturales)

|

VY

| DOE:Lista definitiva de admitidos |——— La publicacion indicara ademas: lugar
fecha y hora del primer ejercicio.

I

| Publicacién de acuerdos de Tribunal :
| Realizacion de las Pruebas (tedricas y practicas) | listados de aprobados y de fecha lugar
y hora para siguiente prueba

Sl

v

Valoracién de méritos
(plazo de reclamacion 5 dias habiles)

¢ Fase de
Concurso?

Publicacién de acuerdo de
‘ Tribunal: puntuacién concurso
Nol -

N
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L

DOE: Resolucion de la Gerencia: lista
provisional aprobados del proceso selectivo
(plazo de un mes: recurso de alzada)

A 4

DOE: Resolucion del Rector: lista definitiva de aprobados del
proceso selectivo (plazo de 20 dias naturales : aportaciéon
documentos)

Nombramiento de funcionarios Formalizacién de contrato
de carrera laboral fijo

4.1. APLICACION DE BASES DE CONVOCATORIA.

La convocatoria de un determinado proceso selectivo constituye la norma legal especifica del mismo,
marcando las reglas concretas de actuacion a través de sus respectivas bases o apartados. Su contenido
vincula a todas las partes implicadas: aspirantes, Tribunal y Administracion, que estan obligadas a su
acatamiento.

Las resoluciones de convocatorias de libre concurrencia se publican en el BOE y DOE, y las de
promocion interna exclusivamente en DOE. La publicidad de las pruebas restringidas del personal
laboral se limita a la propia Universidad.

Ante cualquier duda o posible vacio legal que surja en el transcurso de las pruebas corresponde al
Tribunal interpretar y resolver, procediendo de la manera mds acorde con su espiritu y teniendo
presentes los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de publicidad,
informadores de todos los procesos selectivos.

No obstante lo anterior, y sin perjuicio del respeto a su autonomia, los Tribunales consultaran con la
Gerencia de la Universidad antes de adoptar decisiones sobre cuestiones de procedimiento que
pudieran resultar problematicas en su ejecucion; de esta forma podran evitarse actuaciones legalmente
incorrectas y de dificil reparacion.
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4.2. CAUSAS DE ABSTENCION Y RECUSACION.

La condicion de miembro de un Tribunal es irrenunciable a excepcion de los supuestos concretos de
abstencion y de recusacion si se produce alguna de las circunstancias que indican los articulos 23 y 24
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Igualmente, deberan abstenerse de intervenir si hubieran realizado tareas de preparacién de aspirantes
a la misma Escala o Categoria profesional en los cinco afios anteriores a la publicacion de la
correspondiente convocatoria.

En ambos casos el miembro afectado debe abstenerse de intervenir en el proceso, comunicandolo a la
mayor brevedad a la autoridad que lo nombré para que se proceda a la sustitucién. La abstencion
requiere para su eficacia ser aceptada expresamente por el Rector y hasta que se produzca tal
circunstancia se continuara formando parte del Tribunal.

El Secretario/a del Tribunal pondra a disposicion de los miembros titulares y suplentes la relacion
provisional de aspirantes admitidos en cuanto obre en su poder. De esta forma podran comprobar que
no incurren en causa de abstencion.

En el supuesto de recusacion de algiin miembro del Tribunal por alguno de los aspirantes interesados
en el proceso, se estara a lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. El recusado manifestara en el dia siguiente al de la fecha de conocimiento
de su recusacion si se da o no en él la causa alegada. Si niega la causa de recusacion, el Rector de la
Universidad resolvera en el plazo de tres dias habiles, previos los informes y comprobaciones que
considere oportunos. Contra esta Resolucion no se podra presentar reclamacion alguna, sin perjuicio
de que se alegue la misma al interponer posteriores recursos.

Grados Titular/Cényuge

1° Padre/Madre Suegro/Suegra Hijo/Hija Yerno/Nuera

20 Abuelo/Abuela Hermano/Hermana | Cufiado/Cunada | Nieto/Nieta

3° Bisabuelo/Bisabuela | Tio/Tia Sobrino/Sobrina Biznieto/Biznieta
4° Primo/Prima
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() RECUSACION MIEMBRO DE TRIBUNAL
(Articulo 24 Ley 40/2015) o

Escrito de participante en el proceso
selectivo recusando miembro del
Tribunal

En cualquier momento del proceso
selectivo

'

El miembro recusado
realiza Alegaciones en
escrito dirigido al Rector

¢Acepta la

En el dia siguiente a la recepcién
recusacion?

de escrito de recusacion

El Rector
resuelve

Se procede a su Estimando el Estimando el
sustituci6n nombrando escrito de escrito de
un nuevo miembro recusacion alegaciones

El miembro recusado
contintia formando parte
del Tribunal

4.3. NORMAS SOBRE CELEBRACION DE REUNIONES.

4.3.1.- Presidente/a y Secretario/a.

Corresponde al Presidente/a entre otras funciones ostentar la representacion del drgano que preside,
fijar el orden del dia de las sesiones y moderar los debates de las mismas. En caso de ser necesaria su
sustitucion y no pudiera actuar su suplente, se atendera el criterio de la mayor edad entre los vocales
presentes, para designar un sustituto. Si esta circunstancia se produjera en el Secretario/a, podra actuar
como tal el vocal que acuerde el propio Tribunal.

Corresponde al Secretario/a como principales funciones las de efectuar, a indicacion del Presidente/a,
las convocatorias de las sesiones, levantar acta de las mismas y expedir certificacion de los acuerdos
adoptados. En las pruebas selectivas de personal laboral actuara de Secretario/a con voz y sin voto un
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funcionario del 4rea de Recursos Humanos. El Secretario/a redactara las actas de las sesiones
inmediatamente después de concluidas; de esta forma, las tendra listas para su aprobacion por el
Tribunal al comienzo de la siguiente sesiéon. Con ello se proporciona un control del proceso y facilita la
posterior elaboracion del expediente administrativo. Las actas, una vez aprobadas, se firmaran por el
Secretario/a y llevaran el visto bueno del Presidente/a.

4.3.2.- Convocatorias.

Salvo la sesidn constitutiva que correspondera al Presidente/a, las restantes sesiones serdn convocadas
por el Secretario/a, de orden del primero. Salvo que no resulte posible, las convocatorias seran
remitidas a los miembros del 6rgano colegiado a través de medios electronicos, haciendo constar en
la misma el orden del dia junto con la documentacion necesaria para su deliberacion cuando sea posible
y remitirse a los miembros con una antelacién minima de dos dias. Cuando se trate de sesiones de las
que ya se conozca la fecha, el lugar y la hora, por ejemplo, en las sesiones continuadas de correccion de
ejercicios, no sera necesario remitir a los presentes escrito de convocatoria de la proxima reunion,
bastando con que se haga constar en el acta el emplazamiento de todos para la siguiente reunion.

4.3.3.- Orden del dia.

Sera fijado por el Presidente/a e incluird todos los asuntos a tratar. A excepcion de la primera sesion y
de las que pudieran celebrarse con caracter extraordinario, todas las reuniones tendran como primer
punto del orden del dia la lectura del acta de la sesion anterior y dedicaran el ultimo a ruegos y
preguntas de los asistentes.

No podra ser objeto de deliberaciéon o acuerdo ningtin asunto que no figure incluido en el orden del
dia, salvo que asistan todos los miembros del Tribunal y sea declarada la urgencia del asunto por el
voto favorable de la mayoria (Art. 17 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico).

4.3.4.- Quorum.

Salvo que la convocatoria del proceso selectivo disponga otra cosa, para la valida constitucion del
Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la
asistencia, presencial o a distancia, del Presidente/a y Secretario/a o, en su caso, de quienes le suplan, y
la de la mitad, al menos, de sus miembros. (Art. 17.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico).

4.3.5.- Adopcion de acuerdos.
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Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes. En caso de empate decidira
el voto del Presidente/a. Cuando se trate de votaciones para la calificacion de los ejercicios, el acuerdo
sobre la calificacién final del aspirante podra adoptarse por unanimidad o consenso de todos sus
miembros, a criterio del Tribunal, o por la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada
uno de ellos. Todos los miembros titulares o los suplentes cuando acttien supliendo a su titular, tienen
el derecho y el deber del ejercicio al voto; en consecuencia, ninguno podra abstenerse en las votaciones,
ni siquiera en la calificacion de los ejercicios atn cuando se carezca de la especializacion en la materia
objeto de valoracion. Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de dos dias, que se incorporara al acta de la sesion.

4.3.6.- Actas.

El Secretario/a levantara acta de cada sesion que celebre el Tribunal, debiendo especificarse en ella los
asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias de tiempo y lugar en que se ha celebrado,
los puntos principales de las deliberaciones y el contenido de los acuerdos adoptados.

A peticion de cualquier miembro del Tribunal, el acta recogera el voto contrario al acuerdo adoptado,
su abstencion y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, el acta
reflejard, si asi lo solicita cualquier integrante del Tribunal, la transcripcion integra de su intervencion
o propuesta, siempre que se aporte en el acto o en el plazo de dos dias.

Asimismo, debera figurar expresamente todo lo concerniente a reclamaciones o alegaciones recibidas, con
identificacion de los interesados y el acuerdo adoptado en cada caso y la motivacion sucinta del mismo. A
las actas habra de adjuntarse toda la documentacion en que se fundamenten las actuaciones y resoluciones
adoptadas.

Las actas se aprobaran en la misma o la siguiente sesidn, y seran firmadas al menos por el Secretario/a
con el visto bueno del Presidente/a, pudiendo firmarlas también cualquier otro miembro que lo desee.
El acta de conclusion final se redactard y aprobara al finalizar la sesion.

El modelo de acta serd tinico para todos los Tribunales con independencia del sistema, turno de acceso, y
Escala o Categoria a que pertenezcan las plazas ofertadas.

Las actas tendran caracter correlativo y numerado y en la cabecera de las mismas se indicara con claridad
el Tribunal cuya reunion o sesion reflejan, concretandose en su contenido la Escala o Categoria, sistema y
turno de acceso.

Se levantara acta de las siguientes sesiones:
e  Acta de constitucion del Tribunal calificador.
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e Acta de realizacién de las pruebas. Se levantara acta del desarrollo de cada prueba en la que
constara: el lugar y la hora de la convocatoria; la del inicio material y terminacién del ejercicio; el
nuamero de aspirantes presentados y su relaciéon nominal; y cuantas incidencias sucedan a lo largo
de su desarrollo.

e Actas de las reuniones de correccion de las pruebas en las que se hara constar la puntuacién
obtenida por todos y cada uno de los aspirantes, aprobados o no, en los ejercicios de correccion
anonima; en los de lectura publica se harad constar nombre, apellidos y DNI de los aspirantes que
hubieran leido.

e Actas de las sesiones de revision de ejercicios y resolucion de reclamaciones e informe de recursos,
si los hubiera.

e Actas de la valoracion de méritos en la fase de concurso.

e Actas de resolucion de las reclamaciones, en su caso, al resultado de la valoracion de la fase de
concurso.

e Acta final. Contendra las relaciones de aspirantes aprobados en los distintos procesos selectivos
para cada uno de los sistemas de acceso para los que fue nombrado el Tribunal, elaboradas
indicando con detalle las calificaciones obtenidas en cada prueba y en cada concepto de valoracion
de méritos, asi como el acuerdo expreso del Tribunal declarando aprobados a los mismos y
acordando su remision a la Gerencia de la Universidad a efectos de lo dispuesto en las bases de la
convocatoria.

e Acta de cualquier otra reunion que realice el Tribunal motivada por las circunstancias del proceso
concreto de que se trate.

Por el Secretario/a se expedira cualquier certificacion requerida de los acuerdos que contengan, incluso
antes de ser aprobadas, expresando en tal caso el certificado dicha circunstancia.

Las actas seran custodiadas por el Secretario/a.

4.3.7.- Numero maximo de sesiones.

De conformidad con la normativa interna de la Universidad en materia de Indemnizaciones por razon
del servicio, el Rector podra fijar el nimero maximo de asistencias que podran devengar los miembros
de un Tribunal teniendo en cuenta el nimero de aspirantes, el tiempo necesario para elaborar
cuestionarios, corregir ejercicios o cualquier otro factor objetivo.

4.3.8.- Sustitucion de miembros del Tribunal.
Los miembros nuevos que deban incorporarse al Tribunal iinicamente podran hacerlo cuando se expida

el nombramiento por la autoridad que convoca el proceso selectivo, y tras haberse publicado la
correspondiente resolucion en el mismo medio que el Tribunal inicial.
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4.4. SESION DE CONSTITUCION DEL TRIBUNAL.

La sesion de constitucion del Tribunal es uno de los momentos relevantes del proceso selectivo. En ella
se acordaran las decisiones generales que correspondan para su correcto desarrollo.

4.4.1.- Actuaciones previas.

La presidencia de las pruebas selectivas del Personal de Administracion y Servicios corresponde al
Gerente que la podra delegar en otra persona.

Por otra parte del drea de Recursos Humanos se facilitara al Presidente/a la siguiente informacion:
e Copia de las listas provisionales de admitidos y excluidos.

Por la Gerencia se facilitard, para el caso de ser requerido de ello, la siguiente informacion
complementaria:

e Relacion de las fechas disponibles para la realizacion del primer ejercicio, a fin de evitar
coincidencias con otras pruebas o acontecimientos en la Universidad.

e Informacién sobre posibles locales o aulas donde celebrar los ejercicios.
e  Medios necesarios para el proceso selectivo.
4.4.2.- Plazo de celebracion.

La sesion de constitucion del Tribunal se celebrard una vez firmada la resolucion que apruebe la
relacion provisional de aspirantes admitidos y excluidos al proceso selectivo, y tendra lugar previa
convocatoria del Presidente/a a los miembros que lo integran. FPS/01.
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O

SESION DE CONSTITUCION

)

< Convocatoria de sesion > —_—

Remitida por el Presidente/a a todos
los miembros: titulares y suplentes

Lectura de composicién del Tribunal y entrega
de las Bases de Convocatoria y de la lista
provisional de aspirante admitidos

Y

Lectura del Articulo 23 de la Ley 40/2015

Requerimientos de declaracion
sobre las causas de abstencién

Apreciacién por el Anotacién en Acta de miembros que
Abstencion S| P ) P —— abandonan la sesién por causa de
Presidente/a Iy
abstencion
NO
v

Declaracion firmada de Els tario/ A
inexistencia de causa d Iecre_arlo af_recogera as
Ny . eclaraciones firmadas para
expediente administrativo

Comprobacién

de quérum de constitucion:

Presidente y dos Vocales (funcionarios)
Presidente, dos Vocales y Secretario (laborales)

El Presidente declara la
constitucién del Tribunal

Anotacién en Acta de la composicién
definitiva del Tribunal constituido
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4.4.3.- Orden del dia.

Contendrd, al menos, los siguientes puntos:

e Lectura o, en su caso, entrega de una copia de las Bases de convocatoria del proceso selectivo y de
la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos.

e Lectura o, en su caso, entrega de una copia de la redaccion del articulo 23 de la Ley 40/2015 del
Régimen Juridico del Sector Publico, y requerimiento de declaracion sobre las causas de
abstencion.

e  Constitucion del Tribunal.

e Desarrollo del proceso selectivo y calendario de actuaciones.

e Designacion, si procede, de Asesores y personal colaborador.

e Ruegosy preguntas.

4.4.4.- Quorum inicial.

El Tribunal se constituira por el Presidente/a y los Vocales titulares, y en defecto de alguno actuara el
suplente respectivo. En las pruebas selectivas de personal laboral debera estar presente ademas el
integrante del drea de Recursos Humanos que actiie como Secretario/a con voz y sin voto.

4.4.5- Declaracion firmada.

El Presidente/a, previamente a declarar constituido el Tribunal calificador del proceso selectivo en
cuestion, recabara de todos los miembros que firmen la declaracion, relativa a la inexistencia de causas
de abstencion. Para que los miembros puedan comprobar que no incurren en causa alguna se entregara
a cada vocal la relacion provisional de admitidos al proceso selectivo. FPS/02.

4.4.6- Causa de abstencion.
Los integrantes del Tribunal manifestaran al Presidente/a si incurren en alguna causa de abstencion.
Apreciada por la presidencia la circunstancia alegada, autorizara al afectado/s para que abandonen la
reunion, dejando constancia de todo ello en el acta de la reunion.

4.4.7.- Constitucion del Tribunal.
El Presidente/a, llegado este punto del orden del dia y tras comprobar el quérum necesario para la
valida constitucion del Tribunal (Presidente/a y dos Vocales, y ademas el Secretario/a si se trata de

pruebas de personal laboral), declarara constituido el Tribunal cuya composicion definitiva se reflejara
en el acta de la sesion. FPS/03.

4.4.8.- Deber de sigilo profesional.
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El Presidente/a recordard a todos los miembros el deber de sigilo profesional, que contiene
expresamente la prohibicion de proporcionar informacién sobre el contenido de los ejercicios o las
propuestas presentadas para su elaboracién o divulgar el resultado, las calificaciones o cualquier otro
dato relativo a los ejercicios antes de su publicacion oficial. Asimismo indicara que la infraccién de este
deber constituye falta grave sancionable a través del correspondiente expediente disciplinario, con
independencia de otras responsabilidades administrativas o penales.

4.4.9.- Calendario de actuaciones.

En esta sesidn deberd elaborarse un calendario de actuaciones que contenga, al menos, la fecha, hora y
lugar de celebracidn del primer ejercicio para su inclusion a efectos de publicidad en la resolucion que
apruebe las listas definitivas de aspirantes admitidos y excluidos. A estos efectos, el Tribunal
comunicara este dato a la mayor brevedad posible a la Seccion de Gestion del PAS.

También sera objeto de acuerdo por el Tribunal la reserva de locales adecuados para la celebracion de
las pruebas asi como la determinacion del material necesario.

No obstante lo anterior, la adopcion de estas decisiones generales no impedira el acuerdo de cuantas
otras puedan surgir a lo largo del desarrollo del proceso, ni la modificacion puntual por el Tribunal de
las acordadas cuando asi lo crea conveniente.

4.4.10.- Asesores especialistas.

El Tribunal puede solicitar a la Gerencia la incorporaciéon al mismo de un maximo de dos asesores
cuando sea necesario por la especialidad técnica del trabajo a realizar y su ausencia entre los miembros
del Tribunal. Excepcionalmente, podra ampliarse este nimero cuando de ello dependa la posibilidad
de realizar las pruebas.

Su funcién no deberd entenderse en ningtin caso como sustitucion de la voluntad del Tribunal puesto
que se trata de mera labor de asesoramiento en las tareas de elaboracion de pruebas o correccion de las
mismas. Seran propuestos, para su designacion por el Rector, en la sesion de constitucion del Tribunal,
si bien para el caso de especialistas en idiomas o cuando por circunstancias sobrevenidas no se hubiera
acordado la propuesta en la referida sesion, se podran nombrar en cualquier momento del proceso. Los
asesores especialistas, que tendran voz pero no voto, estardn sometidos a los mismos motivos de
abstencion que los miembros del Tribunal, por ello su designacion se publicara en los tablones de
anuncio que indiquen las respectivas convocatorias, y el Presidente/a debera exigirles la declaracion
firmada de no estar incurso en causa de abstencion y la observancia de las normas de sigilo profesional.
La propuesta de Asesores especialistas se entregara en la Gerencia para su tramitacion, si procede, a
efectos de nombramiento por el Rector. FPS/04.
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4.4.11.- Personal colaborador.

El Tribunal podra solicitar de la Gerencia (cuando no ocupara su titular la Presidencia) la designacion
de personal colaborador para la realizacion de tareas de apoyo administrativo o de vigilancia en la
realizacion de los ejercicios. El nimero de colaboradores estara en funcién de varios factores: nimero
de aspirantes, tipo de prueba a realizar y caracteristicas del local o locales en que se lleven a cabo.
FPS/05.

4.4.12- Publicidad de actos y acuerdos.

Las convocatorias prevén la publicacion en diferentes tablones de anuncios de algunos actos de
los Tribunales que dan lugar a la apertura de plazos de cardcter preclusivo: anuncios de celebraciéon de
pruebas y ejercicios, relaciones de méritos en la fase de concurso, etc. En estos casos, el Secretario/a del
Tribunal dara fe de la publicacion mediante una diligencia en la que se certifique la fecha de su
exposicion al publico. FPS/06.

4.5. ASPIRANTES DISCAPACITADOS: ADAPTACION DE TIEMPO Y MEDIOS.

El acceso de las personas con discapacidad al empleo publico en Extremadura esta regulado por el
Decreto 111/2017, de 18 de julio, estableciéndose en el mismo un cupo no inferior al ocho por ciento del
total de plazas vacantes ofertadas por las administraciones publicas de su ambito de aplicacion.

Los aspirantes que acrediten un grado de discapacidad igual o superior al 33%, con independencia del
turno elegido, libre o discapacidad, podran en su solicitud de participacion pedir medidas concretas de
adaptacion de tiempo y medios para la realizacion de pruebas o ejercicios. A estos efectos, el area de
Recursos Humanos remitird a los Tribunales las solicitudes presentadas acompafiadas del informe
técnico en que se determinen las medidas necesarias. Quedard a criterio del Tribunal valorar la
procedencia y alcance de la adaptacion solicitada, el cual ponderara si la misma pudiera conculcar el
principio de igualdad de todos los aspirantes. Si se suscitaran dudas sobre la oportunidad de lo
solicitado, el Tribunal podra oir al interesado, para lo que podra solicitar la colaboracion de la Unidad
de Atencion al Estudiante o también requerir asesoramiento de los 6rganos técnicos competentes de
los Servicios Sociales de la Comunidad Autéonoma.

La participacion en pruebas selectivas por el turno de discapacidad es incompatible con la participacion
en el turno libre para la misma Escala o Categoria.

4.6. ELABORACION DE LOS EJERCICIOS (FASE DE OPOSICION).
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Se trata de una tarea esencial y de enorme trascendencia para garantizar la calidad y transparencia del
proceso selectivo, que habra de realizarse siempre que sea posible en la misma sesidon que se lleve a
cabo la celebracion del examen o en la mas cercana a ella posible.

El tipo de examen o prueba viene definido en la propia convocatoria.
4.6.1.- Cuestionarios de respuestas alternativas.

Los ejercicios referidos a preguntas con respuestas alternativas consistirdn en un cuestionario
compuesto por un numero determinado de preguntas con cuatro respuestas alternativas de la que
solamente una es correcta.

Es fundamental la elaboracion cuidadosa de estos cuestionarios para evitar el riesgo de posibles
filtraciones e impugnaciones por defectos formales que pudieran invalidar el proceso selectivo. Con
esta finalidad, se actuard de la siguiente forma:

El Presidente/a encargard a cada uno de los miembros del Tribunal el nimero de preguntas que
considere necesario y sus correspondientes respuestas alternativas. En cada pregunta debera
expresarse la respuesta correcta y el precepto legal o doctrina cientifica en que se fundamenta. Ante la
exigencia inexcusable de una sola respuesta valida, debe huirse de elaborar preguntas basadas en
opiniones doctrinales, y apoyarlas siempre en razonamientos normativos o cientificos unanimemente
aceptados. No cabe pues la existencia de dudas técnicas en relacion con la respuesta correcta, debiendo
eliminarse todas aquellas que tuvieran alguna posibilidad de incurrir en esta circunstancia. Asi mismo,
se eliminaran en lo posible las preguntas con enunciado confuso y largo, o formulado en sentido
negativo. Igualmente, se evitara que las respuestas alternativas no correctas reflejen afirmacion parcial
o totalmente ciertas y que se utilice como respuesta correcta la formula “todas las anteriores son
correctas”. Para facilitar la posterior composicion del ejercicio es conveniente que todos los miembros
empleen el mismo formato para hacer esta tarea.

Las pruebas se elaborardn conforme a los siguientes parametros formales:

e DProcesador de textos WORD.

e Letra tipo ARIAL de tamano 10 puntos.

e Margenes: superior 3: cm. inferior: 2,5 cm, izquierdo y derecho: 3 cm.

¢ En negrita los enunciados de las preguntas y sin negrita las respuestas alternativas.

e Los exdmenes se elaboraran a una cara.

e Los cuestionarios tendran una portada que se ajustara al modelo que se incorpora a estas
instrucciones. FPS/07.

e Se utilizara papel blanco, sin escudos 0 membretes salvo en lo que se refiere a la portada.
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Las preguntas se entregaran en soporte informatico utilizando los pardmetros formales descritos en el
parrafo anterior.

Para la elaboracion del cuestionario se respetard escrupulosamente lo dispuesto en las bases de la
convocatoria en relacion con el nimero de preguntas y su correspondencia con las diferentes partes del
programa en su caso. El contenido de las preguntas debera recaer exclusivamente sobre las materias
comprendidas en el programa que habran tenido que ser objeto de publicidad en diario o boletin oficial.

4.6.2.- Desarrollo de temas.

En algunos procesos selectivos hay desarrollo de temas y consiste en la exposicion por escrito de uno o
mas temas del programa.

Las bases de la convocatoria establecen exclusivamente que los temas a desarrollar se elegiran por el
opositor de entre los “propuestos” por el Tribunal que puede optar para ello por el sistema de sorteo
puro o sorteo dirigido. No obstante, el sorteo serd realizado inmediatamente antes de comenzar el
ejercicio, puesto que permite compaginar dos cuestiones esenciales: la preseleccion de los temas que
garantice la capacidad del aspirante y la objetividad del proceso.

4.6.3.- Supuestos practicos.

Consiste en la resolucion de dos o mas supuestos practicos, que versaran sobre las partes del programa
marcadas en la convocatoria.

Para su elaboracion se tendran en cuenta las siguientes normas:

e Es muy importante cuidar su calidad técnica para evitar posibles impugnaciones y facilitar la
objetividad en la correccién.

e Los supuestos practicos seran adecuados al tiempo previsto para resolverlos y deberdn versar
sobre materias comprendidas en el programa o, en su caso, en la parte del mismo que indiquen las

bases de la convocatoria.

¢ Elenunciado de formulacion de los supuestos debe ser preciso, no dejando lugar a dudas sobre las
cuestiones planteadas y las tareas a realizar.

e Han de disenarse de tal forma que permitan una correccién objetiva; por ello, las propuestas
deberan incluir las soluciones correspondientes y los pardmetros de correccion.

4.6.4.- Ejercicio de idiomas.
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Si la convocatoria del proceso selectivo prevé la existencia de una prueba de idiomas, para su
elaboracion y desarrollo se estara a lo siguiente:

e El Presidente/a del Tribunal solicitara con antelacion suficiente al area de Recursos Humanos el
listado que contenga el idioma/s elegido/s por los aspirantes de entre los previstos en la
convocatoria.

e Dada la especialidad técnica del ejercicio, el Tribunal propondrd los Asesores especialistas
necesarios, dependiendo de los idiomas elegidos por los aspirantes. Los Asesores se recabaran
prioritariamente de entre el profesorado de los Departamentos de idiomas de la Universidad.

e En el supuesto de que la prueba aparezca concebida como voluntaria, y si no indica nada la
convocatoria, la puntuaciéon obtenida en esta prueba se computard exclusivamente para
determinar el orden definitivo de los aprobados a los efectos de peticion y adjudicacion de destinos,
no teniéndose en cuenta por tanto para la inclusiéon de un aspirante en la relacion de los que hayan
superado el proceso selectivo.

4.6.5.- Fotocopiado.

Elaborado el cuestionario, el Presidente/a se responsabilizarda de la reproduccion del ntimero de
ejemplares necesarios: tantos como aspirantes admitidos. El método de reproduccion sera el
fotocopiado, adoptandose a estos efectos las méximas medidas de seguridad. Para la realizacion de
estas tareas el Presidente/a utilizard los medios existentes en la Universidad de Extremadura previa
peticion a la Gerencia con antelacion suficiente para coordinar la reproduccion de los ejercicios. Sobre
la colaboracion de personal auxiliar en tareas de reprografia se recuerda la necesidad de que el mismo
suscriba la declaracién de no concurrencia de causas de abstencién asi como de informarle de su deber
de sigilo profesional.

Para la portada de los cuestionarios se empleara papel con el anagrama de la Universidad de
Extremadura; en ella se hara constar el sistema de acceso, la resolucion de convocatoria, la escala o
categoria profesional y el ejercicio que corresponda.

Las operaciones de elaboracion y reproduccion de las pruebas deberan realizarse por el Tribunal.

Una vez reproducido, el examen debera custodiarse en lugar seguro que la Gerencia proporcionara.
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4.7. ACTUACIONES PREVIAS A LA CELEBRACION DEL EXAMEN.
4.7.1.- Determinacion de lugar, fecha y hora para la realizacion de las pruebas.

Primera prueba.

La fecha, hora y lugar para la celebracion de la primera prueba se fijara por el Tribunal, previa consulta
del Presidente/a con la Gerencia, y se hara publica con ocasion de la publicacion de la lista definitiva de
admitidos y excluidos.

El examen dara comienzo en todas las aulas de forma simultdnea. Con este fin, se fijara la hora de comienzo
de la prueba con el margen de tiempo suficiente para que se puedan realizar adecuadamente las

actuaciones previas: llamamiento, ubicacion de los opositores, etc.

Resto de pruebas.

La fecha, hora y lugar para la realizacion de las restantes pruebas se publicaran directamente por el
Tribunal en la forma prevista en las bases de la convocatoria respectiva, esto es, en el tabléon de anuncios
del lugar donde se hayan celebrado las anteriores pruebas, en los tablones de anuncios del Personal de
Administracion y Servicios de las sedes del Rectorado, y en la direccion de Internet:
http://www.unex.es/opopas. Y se hara con ocasion de la publicacion de los resultados de la prueba o
ejercicio anterior.

Este anuncio debe hacerse, al menos, con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas si se trata de
diferente prueba y en el caso de tratarse del siguiente ejercicio de una misma prueba el plazo seria de
veinticuatro horas.

Desde la total conclusion de una prueba hasta el comienzo de la siguiente deberan transcurrir al menos 72
horas y como maximo 45 dias naturales. Estos plazos deberan computarse desde la publicaciéon de las

relaciones de aprobados en la anterior prueba.

Asi mismo, debera tenerse en cuenta para la fijacion de la fecha de realizacion de los ejercicios la necesidad
de cumplir el plazo legal de nueve meses como maximo para el desarrollo de todo el proceso.

Visita locales de examen.

Con la antelacién suficiente a la fecha de realizacion de la prueba, el Tribunal visitard el local o locales
donde se vaya a celebrar para comprobar las caracteristicas, capacidad de las aulas y posible adaptacion
del mobiliario a las necesidades de los aspirantes que la precisen. Es fundamental esta comprobacion “in
situ” para evitar problemas de espacio el dia del examen.


http://www.unex.es/opopas
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Igualmente, pero sélo en el supuesto de que resultara absolutamente imprescindible por el nimero masivo
de aspirantes, la Gerencia adoptard medidas en relacion con el trafico y la seguridad ciudadana en
colaboracion con la autoridad competente.

4.7.2.- Material para la realizacion de las pruebas.

La Gerencia proporcionara a los Tribunales el material necesario para la realizacion de las pruebas. Se
suministrard el siguiente material:

Por el Area de Recursos Humanos se facilitara al Tribunal en soporte informatico el listado
definitivo de admitidos y excluidos.

e Todalainformacion en poder de la Gerencia que permita la adopcion de las medidas de adaptacion
para la realizacion de las pruebas a los aspirantes discapacitados que lo hubieran pedido.

e Folios con el anagrama de la Gerencia de la Universidad.
e Impresos oficiales para la realizacion de las pruebas.
e  Sobres de dos tamanos. Solamente para las pruebas de correccién anénima, excluida la de tipo test.

e Material auxiliar: sellos para el Tribunal, cajas archivadoras, boligrafos, papel, tarjetas para la
identificacion de los miembros del Tribunal, vigilantes, etc.

e Instrucciones para realizacion de los ejercicios por los aspirantes, a elaborar por el Tribunal. FPS/08.
e Instrucciones para el personal de apoyo, a elaborar por el Tribunal. FPS/09.

e Hojas de incidencia para la realizacion de ejercicio condicionado. FPS/13.

Todo el material senialado, excepto los listados de aspirantes admitidos y excluidos y la informacion sobre
el personal discapacitado, se entregara a solicitud de cada Tribunal. La peticion se efectuara con una
antelacion minima de 10 dias a la fecha en la que se requiera su entrega, expresando el niimero necesario.

El Secretario/a estd obligado a reintegrar todo el material sobrante a la Gerencia.

Empaquetado de los cuestionarios de respuestas alternativas v de los enunciados de los supuestos
practicos.
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Se empaquetaran por aulas, en namero de ejemplares igual al de aspirantes asignados al aula de que se
trate. Los paquetes se presentaran en el aula de examen debidamente embalados, procediéndose a su
apertura en la propia aula y en presencia de los aspirantes. Las operaciones de distribucién y embalaje por
aulas de este material se realizaran por el Tribunal.

Preparacién de las hojas de respuestas.

Las hojas de respuestas se distribuirdn en las cajas correspondientes teniendo en cuenta el total de
admitidos en ese aula y un 5% mas para atender posibles incidencias.

Preparacion del resto del material.

El Tribunal empaquetara para cada aula el siguiente material:

¢ Un ejemplar de las instrucciones para el personal colaborador.

e Un acta de aula. FPS/16.

e Listado definitivo de todos los aspirantes, distribucién por Centros y por Aulas de su Centro.

¢ Hojas de instrucciones para la realizacion del ejercicio.

¢ El ntimero suficiente de folios en blanco sellados, en los ejercicios de desarrollo de temas y de
resolucion de supuestos practicos.

e Dos listados de los aspirantes asignados al aula, uno para el llamamiento de los aspirantes y
otro para su colocacién en el interior del aula.

e Lapices o boligrafos (de color azul o negro), en numero aproximado al 10% de los aspirantes.

e Modelos de certificados de asistencia a la realizacion de la prueba, en namero aproximado al
5% por ciento de aspirantes.

4.7.3.- Actuaciones inmediatas al dia de examen.

El Presidente/a y una representacion de los miembros del Tribunal se reuniran con el Personal
Colaborador con antelacion suficiente, en un plazo aproximado de cinco dias, al objeto de coordinar las
actuaciones de este personal el dia del examen.

En el mismo plazo citado en el parrafo anterior el Presidente/a y el Secretario/a del Tribunal junto con
personal del Centro visitaran los locales donde vaya a realizarse el examen para comprobar el perfecto
estado de las aulas y planificar las tareas de informacion del dia del examen: lugares donde se colocaran
los carteles informativos, etc.
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4.7.4.- Actuaciones inmediatas al inicio del examen.

El dia de la celebracion de las pruebas el Secretario/a convocara a los miembros del Tribunal en el Centro
con al menos dos horas de antelacion a la fijada para el llamamiento de los aspirantes, para realizar las
siguientes tareas:

¢ Enlaentrada de cada aula de examen se colocara un listado con los opositores que corresponden
a la misma. FPS/10.

e Cuando se utilice mas de un Centro para la realizacién de las pruebas, se colocara en todos ellos
un anuncio sobre la distribucion de los aspirantes por Centros, y en cada Centro un cartel que
indique la distribucion por aulas de los aspirantes con indicacion de los apellidos del primero y
ultimo de cada aula. En el supuesto de que un Centro tuviera una distribucion compleja (moddulos
independientes, etc.), se colocaran los indicadores necesarios para una correcta informacion de los
aspirantes. FPS/11.

e Con antelacion de una hora a la prevista para el llamamiento, se reunird a todos los
colaboradores/vigilantes en una de las aulas para repartir las instrucciones precisas para el
desarrollo de la prueba. La experiencia de procesos multitudinarios demuestra que la previa
informacion al personal colaborador es un elemento esencial para la correcta realizacion de las
prueba. De su responsabilidad y dedicacion dependen cuestiones tan importantes como la
informacion uniforme a todos los aspirantes, la recogida de los ejercicios, el control de las aulas,
etc. Por esta razon, ademas de entregarles las instrucciones por escrito, se les explicaran incidiendo
en los puntos clave del proceso. Es fundamental concienciar a los colaboradores de la importancia
de su funcion y de que se atengan estrictamente en sus actuaciones a lo dispuesto en las
instrucciones, consultando cualquier duda al miembro del Tribunal responsable del centro, que
trasladarg, si procede, la incidencia al Presidente/a. Todo ello en aras de garantizar un tratamiento
igual a todos los aspirantes.

e  Sedistribuird siempre en aulas diferentes a los aspirantes del turno de promocion interna, a los del
turno de discapacidad y a los del turno libre.

e Aulas de incidencias. La previsién de estas aulas es una garantia para el buen desarrollo del
proceso. En ellas se ubicaran los aspirantes discapacitados que por el turno especifico hubieran
solicitado adaptacion de tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios, y cualesquiera otros
del turno libre que lo necesite.

En las pruebas selectivas cuyo namero de aspirantes no sea elevado, a juicio del Presidente/a del Tribunal
podra acortarse en el tiempo las convocatorias previstas en este apartado.
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4.8. CELEBRACION DE EXAMENES.
4.8.1.- Llamamiento y acceso de los aspirantes al local de examen.

Cuando estén realizadas todas las actuaciones anteriores y lo ordene el Presidente/a o miembro de
Tribunal responsable del centro se permitird la entrada de los aspirantes para que se dirijan a sus aulas
respectivas.

El llamamiento de los aspirantes para la primera prueba se iniciara a la hora fijada a estos efectos
en la resolucion publicada en Diario Oficial de Extremadura. Para el resto de las pruebas se estara a la hora
tijada por el Tribunal en tablon de anuncios. Se iniciara simultdneamente en todas las aulas, procediéndose
de la siguiente forma:

e El Secretario/a o el responsable del aula se colocard en la puerta de acceso a la misma y llamara
nominalmente, por dos veces, a cada uno de los aspirantes comprendidos en el listado FPS/12
correspondiente a su aula, punteando en el mismo a los presentados una vez comprobada
debidamente su identidad con la presentacion de su DNI. o cualquier otro documento acreditativo
de su personalidad: permiso de conducir, pasaporte, etc.

e Cuando se presente alguna circunstancia anormal en el llamamiento: aspirantes que aparezcan en
la relacion de excluidos o que no figuren en ninguna relacion; ausencia del documento acreditativo
de laidentidad o confusion de los datos contenidos en él; o cualquier otra circunstancia no prevista,
se les dejara para el final del llamamiento, avisando al Presidente/a o persona que él designe para
que resuelva. Estos aspirantes se ubicaran en el aula de incidencias y se les permitira examinarse,
pero advirtiéndoles expresamente del caracter condicional de su examen, sujeto para su validacion
a la posterior acreditacion documental de su derecho a la participacién, y haciendo constar tal
circunstancia en los documentos previstos para las incidencias, que debera firmarse de forma
inexcusable por el interesado para acceder a la realizacion del ejercicio. De esta incidencia, ademas
de reflejarse en el acta correspondiente, el Presidente/a informara a la Gerencia.

e El Tribunal resolverd las incidencias relativas a la admision de aspirantes con criterios de
flexibilidad, permitiendo en todo caso la realizacion del ejercicio, aunque siempre con la cautela
prevista a estos efectos: la aceptacion expresa por escrito del interesado de que la validez de su
ejercicio estd condicionada a la acreditacion posterior, por su parte y en el plazo sefialado por el
Tribunal, de su derecho a realizarlo de acuerdo con las bases de la convocatoria.

e Losaspirantes se colocaran en los asientos que les asigne el vigilante de forma que exista la maxima
separacion entre ellos.
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e Los aspirantes con discapacidad que en el turno de acceso libre hubieran pedido adaptacién de
tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios se ubicardn en el aula de incidencias siempre
que dicha adaptacién lo requiera. Conviene tener preparadas previamente las aulas de incidencias
necesarias para este colectivo, ubicadas en lugar de facil acceso.

4.8.2.- Instrucciones generales para la realizacion de los ejercicios.

Las instrucciones deben ser idénticas para todos los aspirantes, independientemente del aula en que se
encuentren. Esta es la razon por la que los colaboradores/vigilantes se limitaran a aclarar sélo las cuestiones
que no den lugar a dudas, correspondiendo al Presidente/a la aclaracion del resto de las dudas planteadas.

El responsable de cada una de las aulas debera efectuar las siguientes indicaciones:

- Los aspirantes mantendran el DNI o documento sustitutivo sobre la mesa durante todo el tiempo
de duracion de la prueba.

- Los opositores no deberan situar a su alcance bolsos, carpetas, libros, apuntes u otros elementos
que no sean los estrictamente indispensables para la practica del ejercicio.

- Una vez situados los aspirantes dentro del aula no se permitira la salida de los mismos, salvo
causas excepcionales, y con entrega previa del DNI o documento sustitutivo al responsable del
aula, quien valorara si deben ser o no acompafados.

- Prohibiciéon de fumar dentro de las aulas y de llevar aparatos de telefonia movil conectados.

- Necesidad de estar atentos a las indicaciones del Tribunal relativas al comienzo y terminacion del
tiempo previsto para la prueba y sobre la disponibilidad de un plazo determinado desde el
comienzo del ejercicio para retirarse, transcurrido el cual no podran abandonar el aula hasta que
no haya finalizado. El tiempo maximo para retirarse se establecera previamente por el Tribunal,
sin perjuicio de lo dispuesto al respecto en las bases de la convocatoria.

- El cuadernillo de preguntas no podra sacarse del aula hasta una vez pasado el tiempo indicado
previamente por el Tribunal.

- Seindicard a los aspirantes la hora de inicio y finalizacion del examen, informando cuando resten
10 minutos para su conclusion.

4.8.3.- Instrucciones complementarias para los examenes tipo cuestionario con multiples
respuestas alternativas.

Una vez situados los aspirantes en las aulas se les repartira la hoja de instrucciones para la realizacion
del ejercicio FPS/08, asi como la hoja de respuestas y el cuestionario con las preguntas que, en todo
caso, debera colocarse con el anverso hacia abajo, advirtiéndose, con apercibimiento de expulsion, que
no debe darse la vuelta al texto hasta que no se dé la sefial de comienzo del ejercicio.
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El Presidente/a o responsable del aula invitard a los opositores a la lectura de la hoja de instrucciones,
asi como de las que figuran en el reverso de la hoja de respuestas, procediéndose a la lectura de las
instrucciones en voz alta, haciendo en todo caso especial hincapié en los siguientes extremos:

- Se indicara a los aspirantes que deben cumplimentar los datos de identificacién de la hoja de
respuesta conforme a lo sefialado en las instrucciones.

- Se comunicard que los datos de identificacion deben aparecer tnicamente en los espacios
reservados para ello. Cualquier marca o sefial identificativa fuera de éstos dara lugar a la anulaciéon
del examen.

- Se especificara igualmente que la pregunta contestada correctamente se valorara en positivo, la
pregunta no contestada o con dos o mas marcajes no tendra valoracion alguna y la pregunta con
contestacion erronea se penalizard, en su caso, de la forma prevista en las bases de la convocatoria
o, en su defecto, segin lo acordado previamente por el Tribunal y recogido en el acta
correspondiente. Se explicara de manera comprensible la forma de cumplimentar la hoja de
respuestas, tal y como aparece reflejado en las instrucciones al dorso de la misma.

4.8.4.- Instrucciones complementarias para los examenes escritos de desarrollo de temas, que no
deban ser leidos por el opositor.

Con caracter previo a la realizacion de las pruebas se informara a los aspirantes de los siguientes
extremos FPS/14:

- Para garantizar el anonimato en su correccion, no deben realizar ninguna sefal en las hojas
utilizadas para la realizacion del ejercicio.

- Todos los aspirantes utilizaran las hojas y boligrafos proporcionados por el Tribunal, que seran
todos iguales.

- Unavezfinalizada la prueba, el ejercicio se introducira por los aspirantes en un sobre que se cerrara
y sellara con un sello de la Universidad. Asimismo, deberan cumplimentar sus datos personales
en una hoja identificativa que se introducira en un sobre que también serd inmediatamente cerrado.
El Presidente/a del Tribunal grapara el sobre que contiene el ejercicio con el sobre que contiene la
hoja identificativa por la esquina superior derecha, con el fin de que, con posterioridad, se numeren
y separen.

4.8.5.- Instrucciones complementarias para los ejercicios escritos que deban ser leidos ante el
Tribunal.

Se advertira a los opositores con caracter previo al desarrollo de las pruebas que consignen su nombre
y apellidos en todas las hojas del examen y, a su finalizacion, introduzcan éstas en un sobre que
procederan a cerrar ellos mismos. Dicho sobre sera firmado por los aspirantes e igualmente firmado y
sellado por el responsable del aula. Se recomendara a los aspirantes que ordenen y numeren las hojas
del examen antes de cerrar el sobre.
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El orden de actuacién de los opositores para la lectura publica de sus respectivos ejercicios se
determinard por el orden alfabético del primer apellido, comenzando por la letra que se obtiene
mediante el sorteo anual que realiza la Direccion General de Funcion Publica de Extremadura y se
publica en Diario Oficial de Extremadura.

El emplazamiento de los aspirantes para la lectura publica deberé ser efectuado con, al menos, 24 horas
de antelacion a la fecha en que les corresponda. Se publicaran las relaciones en el tablon de anuncios
del Centro donde se realice la lectura publica y en la pagina web de la Universidad.

Antes de efectuar la lectura, el Secretario/a realizara el llamamiento al aspirante citado y le entregara el
sobre para que personalmente extraiga su ejercicio, el cual serd fotocopiado a continuacion en su
presencia. Posteriormente, cuando lo determine el Presidente/a, lo retornara al aspirante para que inicie
lalectura, dejando la copia a uno de los miembros del Tribunal que seguird la lectura exacta del ejercicio
conforme lo lea el aspirante.

4.8.6.- Comienzo y desarrollo de los examenes.

Una vez situados los aspirantes en las aulas, el Tribunal procederd a la apertura de los precintos de las
cajas que contienen los cuestionarios de cada sesidn, si es éste el tipo de examen a realizar, a sortear los
examenes en su caso 0 a enunciar el contenido de la prueba. Este acto debe ser publico pudiendo asistir
una representacion de los aspirantes de cada aula. La identidad de éstos se hara constar en el Acta de
la sesion.

Cuando se trate de exdmenes que requieran la extraccion de temas al azar, se facilitara por el Tribunal
la posibilidad de que los aspirantes comprueben, previamente a dicha extracciéon, que hay un niamero
de bolas idéntico al de temas.

El examen comenzard cuando lo ordene el Presidente/a. Si algiin aspirante plantea la existencia de
preguntas confusas, incorrectamente formuladas o con respuestas erroneas, el responsable de aula
tomara nota, comunicandolo al Tribunal, que determinara (previa consulta al Presidente/a) si procede
o no la aclaracion, correccion o anulacion de la pregunta.

4.8.7.- Finalizacion de la prueba.

El Tribunal recordara a los opositores, antes de la finalizacion de la prueba, el tiempo del que atn
disponen para terminar el ejercicio, conforme a los criterios adoptados en tal sentido con caracter previo
al comienzo del examen. Una vez finalizado el ejercicio, se comunicara la obligacién de abstenerse de
continuar con su realizacidn, sin que ningun aspirante pueda abandonar el aula hasta que se proceda a
recoger las hojas de respuestas, se cuenten las mismas y se compruebe por el responsable del aula que
el nimero coincide con el de los aspirantes presentes.
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Cuando se trate de un cuestionario de respuestas multiples, los aspirantes separaran el original de la
hoja de respuestas de la plica donde se encuentran contenidos sus datos personales y la copia de la hoja
de respuestas. Ambas seran recogidas separadamente por los responsables del aula.

Si se trata de exdmenes cuya correccidon deba salvaguardar el anonimato de los aspirantes, éstos deben
seguir las instrucciones indicadas en el altimo parrafo del apartado 4.8.4.

4.8.8.- Recogida de los examenes.

Se ordenara a todos los aspirantes que permanezcan en su sitio hasta que los colaboradores concluyan
la recogida y comprobacion de todo el material. Una vez comprobado, y siempre que no se detecte
ningdn problema se ordenaré la salida del aula.

La persona responsable del aula, en presencia de los opositores que lo deseen, guardara en un sobre
todos los exdamenes, cuidando que los sobres queden perfectamente cerrados.

Abandonada el aula por los aspirantes, el responsable de la misma guardara en la caja archivadora todo
el material de examen, y cumplimentaran el acta de aula. FPS/16.

4.8.9.- Expedicion de certificados de asistencia.

El Secretario/a del Tribunal, expedird a todos aquellos aspirantes que lo soliciten la certificacion
acreditativa de su participacion en los ejercicios. FPS/15.

A estos efectos, y para agilizar los procedimientos, los propios aspirantes podran rellenar sus datos para
la posterior firma por el Secretario/a.

4.8.10.- Acta de la sesion.

Al final de la sesién se levantara un acta FPS/16, en la que se hard constar, ademas de los extremos
comunes a todo tipo de actas, los siguientes:

- Numero y distribucion, en su caso, de los llamamientos.

- Total de aspirantes presentados en cada uno de los turnos.

- Incidencias producidas en el llamamiento o en el desarrollo de los exdmenes.

- Identificacion de los aspirantes que estén presentes en la apertura de las cajas que contienen los
examenes.

- Recogida y entrega de ejercicios al Secretario/a.

- Empaquetado y precintado de los ejercicios.
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Se adjuntara a dicho acta la siguiente documentacion:

- Listados punteados con los aspirantes presentados.

- Cuestionarios de preguntas y plantilla correctora, o texto del examen.

- Listado de nombres y apellidos de los ayudantes que hubieran participado.

- Todos los documentos que el Tribunal considere relevantes en relacién con el desarrollo de la
sesion.

Del mismo modo, al finalizar cada ejercicio se redactara, en su caso, un acta del aula de incidencias FPS/17.
4.8.11.- Entrega del material de examen al Tribunal.

Concluidas las tareas sefialadas en el apartado anterior, se trasladara todo el material hasta el lugar
previsto por el Presidente/a para su recogida donde se entregara de forma ordenada, comprobandose
por el Secretario/a que:

e Se ha cumplimentado correctamente el acta del aula, resenidndose todas las incidencias que, en su
caso, se hubieran producido.

e El namero de hojas de respuestas o el nimero de sobres conteniendo los ejercicios coincide con el
nuamero de presentados, segun el listado punteado en el llamamiento, y que debe acompanarse al
acta.

Efectuadas las comprobaciones anteriores, los sobres que contienen los ejercicios se guardaran en cajas
precintadas y firmadas por el Presidente/a o el Secretario/a.

Recogido todo el material de examen el Presidente/a dispondra lo necesario para su custodia hasta el
momento de iniciar la correccion de los ejercicios.

4.9. CALIFICACION DE LAS PRUEBAS (FASE DE OPOSICION).

4.9.1.- Anonimato en la correccion de las pruebas e identificacion de los aspirantes aprobados.
Los ejercicios de las pruebas selectivas serdn corregidos y calificados sin que se conozca la identidad
de sus autores, excepto cuando se trate de exdmenes orales, de exdmenes que deban ser leidos ante el

Tribunal por el propio opositor o de exdmenes practicos no escritos.

Los ejercicios permaneceran bajo la custodia del Presidente/a hasta el momento en que finalice la
correccion de todos ellos.
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El Secretario/a, a medida que se vayan abriendo los sobres y conociendo la identidad de los aspirantes ira
anotando nombre y apellidos junto a la calificaciéon obtenida (aprobados y suspensos). Esta relacion se
adjuntara al acta correspondiente.

4.9.2.- Valoracion colegiada.

La calificacion de los ejercicios se realizara en todos los casos mediante mecanismos que permitan su
valoracién colegiada por todos los miembros del Tribunal asistentes a la sesion, siempre con un respeto
escrupuloso a lo dispuesto en las bases de la convocatoria. En este sentido debe recordarse que todos
los miembros con derecho a voto estan obligados a valorar.

4.9.3.- Nivel minimo para el aprobado en el ejercicio de respuestas alternativas.

Siempre que no venga establecido en la convocatoria, el Tribunal determinara el nivel minimo exigible
para la superacion de la prueba de manera independiente por cada turno de acceso (promocion interna,
discapacidad y libre).

Dicho nivel minimo sera fijado al comienzo de la primera sesion de calificacion de cada uno de los
turnos y se establecera siempre salvaguardando la idoneidad de los aspirantes seleccionados.

4.9.4.- Criterios de calificacion recogidos en las bases de las convocatorias.

Para la calificacion de las diferentes pruebas y ejercicios se estara en todo caso a lo dispuesto en las bases
de la convocatoria respectiva. Es fundamental el cumplimiento escrupuloso de las bases en este punto,
puesto que si bien es cierta la existencia de una jurisprudencia consolidada en el respeto a la denominada
“discrecionalidad técnica” de los Tribunales en la tarea de calificacion, también lo es el caracter revisor de
la jurisdiccion Contencioso-Administrativa en todo lo referente a cuestiones de procedimiento
contempladas en las bases de las convocatorias cuyo incumplimiento puede dar lugar a la anulacion del
proceso.

4.9.5.- Formato de las calificaciones.
Las calificaciones correspondientes a las diferentes pruebas del proceso selectivo se publicaran con tres
decimales. En caso de que por el sistema de valoracion utilizado las calificaciones solo tuvieran dos, se
anadira un cero al final de todas las calificaciones.

4.9.6.- Caracter eliminatorio de las pruebas.

La oposicion consta de varias pruebas eliminatorias y salvo la existencia de prueba voluntaria de
idiomas serd necesario haber superado una para poder realizar la siguiente.
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4.9.7.- Plantilla correctora.

En los ejercicios de cuestionarios con respuestas alternativas, finalizado el examen, el Tribunal publicara
la plantilla correctora del ejercicio conteniendo las respuestas correctas.

Los aspirantes dispondran de un plazo de reclamacién de cinco dias habiles. Transcurrido dicho plazo sin
que la plantilla haya sufrido modificacion ésta se entendera definitiva. En caso contrario se publicara con
las modificaciones correspondientes. FPS/18.

Es absolutamente imprescindible que el Tribunal estudie detenidamente el cuestionario de la prueba antes
de aprobar la plantilla con el objeto de que a la vista de las reclamaciones que pudieran presentar los
aspirantes, la plantilla no sea objeto de modificacion.

4.9.8.- Ejercicio de lectura publica.

Se recomienda que la calificacion final de los ejercicios no se efecttie por el Tribunal hasta que concluya la
lectura de todos ellos. Un procedimiento adecuado seria el siguiente: una vez leido cada ejercicio, sera
calificado provisionalmente por cada miembro del Tribunal, de conformidad con los criterios
establecidos en las bases; concluida la lectura publica de todos ellos, se establecera la nota definitiva de
forma colegiada, que serd la que se publique como nota final de la segunda prueba.

4.9.9.- Pruebas practicas.

Cuando estas pruebas consten de mds de un supuesto practico se estara a lo dispuesto en las bases de las
convocatorias para la calificacion de cada uno de ellos y para la calificacion global de la prueba.

4.10. VALORACION DE MERITOS (FASE DE CONCURSO).
4.10.1.- Valoracion de los méritos.

Cuando las convocatorias prevean el concurso-oposicion como el sistema a emplear para la seleccion de
aspirantes, existira una segunda fase en el proceso selectivo consistente en la valoracion de méritos
especificados en la convocatoria.

Cuando un aspirante haya hecho constar en su solicitud de participacion al proceso selectivo, que retine
determinados méritos referidos a la Universidad de Extremadura o que obren en poder de ésta, el Tribunal
estara facultado para recabar esta informacion del Servicio competente, a través de la Gerencia de la UEx.

Estos méritos deberan haberse acreditado por los aspirantes junto a la solicitud de participacion o, si la
convocatoria asi lo prevé, seran remitidos al Tribunal por la unidad que corresponda del area de Recursos
Humanos.
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Salvo que en la convocatoria se disponga otra cosa, solamente se valoraran los méritos de los aspirantes
aprobados en la fase de oposicion.

4.10.2.- Publicacion de la valoracion de méritos.

En todos los casos, las relaciones que contengan la valoracion de los méritos se publicaran por los
Tribunales en la forma y lugares previstos en las bases de las convocatorias. FPS/19.

Los interesados tendran un plazo de cinco dias habiles para la interposicion de reclamaciones a la
valoracidn de los méritos, a contar desde el dia siguiente a su publicacion.

Aunque las bases de las convocatorias no lo recojan expresamente, habra de interpretarse que se trata de
una relacion provisional de méritos que se elevard a definitiva una vez resueltas las reclamaciones si las
hubiere, con ocasion de la publicacion de la relacion de aspirantes aprobados en el proceso selectivo.

La puntuacion de la valoracion de la fase de concurso se efectuara asimismo con tres decimales.

411. CALIFICACION FINAL Y RELACION DE ASPIRANTES APROBADOS.
4.11.1.- Relaciones de aspirantes aprobados en cada una de las pruebas de la fase de oposicion.

Las relaciones de aprobados en cada una de las pruebas o ejercicios contendran a los aspirantes que las
hubieran superado por orden de puntuacion, sin que en ningun caso pueda entenderse que los
aspirantes que comprenden han superado el proceso selectivo; en consecuencia, podrdn contener un
numero de aspirantes mayor al de plazas convocadas puesto que la limitacion recogida a este respecto
en las bases de la convocatoria solo concierne a las relaciones definitivas de aprobados en el proceso
selectivo. Su publicacion se efectuard en los lugares previstos en las bases de la convocatoria y segiin
los FPS/20, 21 y 22.

Dichas relaciones deberan ser enviadas a la Gerencia para su conocimiento y, al mismo tiempo de su
publicacién al Area Recursos Humanos para su difusion en la pagina Web de la Universidad.

En caso de pruebas masivas, procedera asimismo una publicacion por orden alfabético de las relaciones
de aspirantes aprobados.

4.11.2.- Relacion de aspirantes aprobados del proceso selectivo.
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La relacién contendra los aspirantes que hubieran superado el proceso selectivo una vez sumadas las
puntuaciones alcanzadas en las fases de oposicion y concurso. Aqui si debera aplicarse la limitacion
establecida en las bases de las convocatorias, ajustando el nimero maximo de aspirantes aprobados al de
plazas convocadas.

Dicha relacion se enviara a la Gerencia en el modelo FPS/23 al tiempo que se publicara en los lugares
previstos en la convocatoria.

Si el proceso selectivo incluyera prueba voluntaria de idioma, el Tribunal publicard la relacion de
aspirantes que hayan superado la prueba obligatoria y el lamamiento para la prueba voluntaria de idioma.
FPS/24.

En el caso de que tras la realizacion de una prueba del proceso selectivo no quedaran aspirantes para un
determinado turno, bien por no haberse presentado o bien por no haber superado la prueba, el Tribunal
dara por finalizado el proceso mediante la publicacion del modelo FPS/25.

Al finalizar el proceso selectivo y con ocasion de la remisién a Gerencia de la propuesta de aspirantes que
superen el proceso, se remitird el cuadro estadistico que se incorpora como modelo FPS/26.

4.12. ALEGACIONES, RECLAMACIONES Y RECURSOS.

En cualquier momento del proceso selectivo los aspirantes podran dirigirse al Tribunal alegando cualquier
circunstancia relativa a la marcha de las pruebas. El Tribunal deberd resolver con la mayor eficacia y
celeridad posibles.

4.12.1.- Alegaciones sobre el contenido de las preguntas del cuestionario o sobre la plantilla de
respuestas.

Estas alegaciones deberan tenerse en cuenta por el Tribunal, dejando constancia en acta, y requeriran de
una respuesta individualizada conforme al formulario FPS/27. Si como consecuencia de dichas alegaciones
o de la revision de oficio del propio Tribunal se decidiera anular o corregir alguna de las respuestas o
preguntas dadas como validas en la plantilla publicada, debera hacerse constar, someramente, la
motivacion de dicha anulacion en el nuevo acuerdo que se haga publico.

4.12.2.- Solicitudes de revision de ejercicios.

Se resolveran a ser posible en una tinica sesion y siempre con la antelacion suficiente que permita
contestar al interesado antes de la realizacion de la siguiente prueba, si la hubiere. Las bases de la
convocatoria suelen contemplar un plazo de cinco dias habiles para la presentacion de estas solicitudes.
En el caso de que la convocatoria no contemple dicho plazo habra de estarse a los ritmos de realizacién
de las pruebas fijados por el Tribunal, de tal forma que solo se admitiran aquellas presentadas antes de
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la realizacion de la siguiente o de la publicacion de las relaciones definitivas de aprobados en el proceso
selectivo, si se tratara de la ultima. No obstante, segiin establecen las bases de convocatorias, los
aspirantes podran interponer los recursos procedentes contra las resoluciones del Tribunal, en este
supuesto, contra la resolucion que publique la relacion de aspirantes aprobados en la prueba de que se
trate. Las revisiones de ejercicios no se realizaran en ningtn caso en presencia del interesado.

4.12.3.- Obtencion de datos de calificacion de sus pruebas.

Cualquier aspirante podra solicitar la calificacion otorgada a su prueba en el caso de no haberla
superado, asi como el detalle parcial de valoracion de cada una de las partes de la prueba (cada tema
por ejemplo). No podra informarsele de puntuaciones parciales de cada miembro del Tribunal al ser la
valoracion de éste necesariamente colegiada.

4.12.4.- Peticion de copias de los cuestionarios de examen y supuestos practicos.

Con caracter general, a los aspirantes se les permitira quedarse el cuestionario de examen o enunciado
de supuestos practicos, sin perjuicio del derecho de acceso al expediente administrativo que legalmente
les corresponda.

4.12.5.- Peticion de copias de otros documentos.

No se entregaran copias de las actas del Tribunal, ni de ejercicios de otros opositores. En el primer caso,
porque se trata de documentos internos del propio Tribunal sobre los que los interesados solamente
podran ejercer el derecho a que se les expida certificacion sobre su contenido conforme a lo dispuesto
en el articulo 17.7 de la Ley 40/2015, y en el segundo supuesto, porque se trata de documentos que
afectan a otros interesados en el procedimiento.

4.12.6.- Reclamaciones contra la valoracion de los méritos en la fase de concurso.

Las bases de las convocatorias establecen la posibilidad de presentacion de reclamaciones por los
interesados a la relacion de los méritos valorados, en el plazo de 5 dias desde su publicacion. Cuando
se produzcan, las reclamaciones se resolveran en un acto inico concluido el plazo para su presentacion.
En caso de desestimacion de las reclamaciones el Tribunal deberd motivar en el escrito de contestacion
su decision, expresando de forma clara y precisa las causas que la justifican.

4.12.7.- Recursos administrativos.
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Los actos de los Tribunales son susceptibles de Recurso de Alzada ante la autoridad que los nombra,
en este caso el Rector, siempre que no pongan fin al procedimiento o siendo de tramite tengan la
condicién de cualificados conforme al articulo 112.1 de la Ley 39/2015. Los Tribunales informaran estos
recursos con caracter previo a su resolucién por el drgano competente, por lo que su disolucion no se
producira hasta transcurrido el plazo sin que se interponga recurso alguno.

4.12.8.- Motivacion de las resoluciones.

En caso de desestimacion de las reclamaciones formuladas por los aspirantes, el Tribunal debera
contestar motivando su decisién expresando de forma clara y precisa las causas que la justifican.

4.12.9.- Notificacion de acuerdos denegatorios de caracter individual.

Al margen de lo ya expuesto, ha de sefialarse que cualquier acuerdo de caracter individual y relativo a
aspectos ajenos al contenido de las pruebas, como puede ser la solicitud de una prueba extraordinaria;
la no concesion de una adaptacion de tiempo y/o medios que venga amparada en un informe emitido
por el érgano competente de la Comunidad Auténoma, o la solicitud de revisién de una calificacion,
requerird que en la notificacion individual que se practique al interesado se le conceda el recurso
correspondiente, con indicacién de plazo, 6rgano al que dirigirlo y demas términos contenidos en el
articulo 40 de la Ley 39/2015.

4.13. BOLSAS DE TRABAJO.

Las convocatorias de oposiciones determinan la confeccion de bolsas de trabajo para la posible cobertura
de puestos por personal interino. Para ello, una vez concluido el proceso selectivo, el Tribunal elaborara
una lista ordenada, segiin la puntuacion obtenida, de aquellos aspirantes que sin haber obtenido plaza
hubieran aprobado al menos el primer ejercicio.

En aquellos procesos selectivos con cupo de acceso libre y acceso por discapacidad, se constituird una bolsa
de trabajo por cada uno de los turnos.

Los aspirantes que hayan accedido por el cupo de discapacidad se integraran en la lista del cupo de libre
acceso en el orden que corresponda a su puntuacion, sin perjuicio del derecho que les asiste a ser llamados,
con caracter preferente, para la cobertura de plazas que hayan quedado desiertas por el cupo de
discapacidad.

El modelo FPS/28, de relacion de aspirantes para conformar la bolsa de trabajo, sera remitido a la Gerencia
tanto en papel como en un fichero, éste tltimo mediante correo electrénico sin necesidad de esperar al
envio del expediente administrativo del proceso selectivo.
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El orden de prelacion de los integrantes de la bolsa se establecera aplicando los criterios establecidos en
los acuerdos negociados por la Gerencia y los representantes de los trabajadores. (ANEXO I de
Legislacion).

4.14. REMISION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

Concluido el proceso selectivo y transcurrido el plazo de un mes desde la publicacion del acuerdo del
Tribunal Calificador por el que eleva a la Gerencia de la Universidad la relacién de aspirantes aprobados
en el proceso selectivo, el Presidente/a y el Secretario/a entregaran en mano en Recursos Humanos el
expediente administrativo ordenado y foliado.

El expediente administrativo serd elaborado por el Secretario/a siguiendo el modelo FPS/29. Debera
contener, al menos, la siguiente documentacion:

- Actas y documentos anexos.

- Bolsas de Trabajo.

- Copia de todos los documentos expedidos por el Tribunal durante el proceso selectivo y que
hayan sido objeto de publicidad, en tanto no obren como Anexos a las Actas. Los mismos
contendran en su reverso la diligencia firmada por el Secretario/a/a del Tribunal que se
incorpora como modelo FPS/06.

- Documentacion referente a la acreditacion y valoracion de los méritos en la fase de concurso:
certificaciones, etc.

- Documentacién econdmica para la liquidacion de asistencias a los miembros del Tribunal,
Asesores/as especialistas, vigilantes, colaboradores, etc.,, conforme a las instrucciones
impartidas a este respecto por la Gerencia.

Se remitira asi mismo a la Gerencia, en formato electronico, exdmenes y hoja de respuestas de cada uno
de ellos.

La elaboracion correcta del expediente administrativo es esencial para el control de todo el proceso y con
posterioridad al mismo en aras de resolver posibles recursos o impugnaciones. Por este motivo, los
Secretario/as de los Tribunales deberan ser cuidadosos en esta tarea y seguir fielmente estas instrucciones.
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5. INSTRUCCIONES ECONOMICAS.

Todas las actuaciones del Tribunal en esta materia deberan realizarse en coordinaciéon con el Servicio de
Gestion Econdmica.

Tras la finalizacion del proceso selectivo, el Secretario/a del Tribunal confeccionara para su remisién al
Servicio de Gestiéon Econdmica el expediente de indemnizaciones que deberd contener la relacion con
“Nombre, Apellidos y NIF” de cada uno de los miembros del Tribunal y, en su caso, Asesores Especialistas
y Auxiliares del Tribunal; la calidad en la que ha actuado: Presidente/a, Secretario/a, Vocal o Asesor/a; y el
numero de asistencias que a cada uno corresponda segtin conste en las actas del expediente administrativo.
FPS/30.

Podran percibirse dietas por asistencias a las sesiones que celebre el Tribunal calificador cuando éstas se
produzcan fuera del horario legalmente establecido. Para su control se requerira certificacion del Secretario
del Tribunal en la que se indique las fechas de las reuniones y la hora de inicio y finalizacion de cada una
de ellas. FPS/31

El importe de las dietas por asistencias esta en funcion de la categoria del Tribunal y de la calidad en que
se interviene en el mismo. Ambos datos figuran en la convocatoria respectiva, dependiendo la primera de
lo establecido en la Normativa de Indemnizaciones por razon del servicio en el ambito de la Universidad
de Extremadura. (ANEXO I).

Las cuantias se establecen con caracter anual en el Presupuesto de la UEX y se incrementaran en el 50
por 100 de su importe cuando las asistencias se devenguen por la concurrencia a sesiones que se
celebren en sabados o festivos.
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1.- Real Decreto Legislativo de 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones
Publicas.

3.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

4.- Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Extremadura. (DOE n® 1, de
2 de enero de 1.996).

5- DECRETO 111/2017, de 18 de julio, por el que se regula el acceso de las personas con discapacidad
al empleo publico de la Comunidad Autéonoma de Extremadura y medidas favorecedoras de la
integracion de los empleados publicos con discapacidad. (DOE n® 147, de 1 de agosto de 2.017.)Texto
completo).

6.- ORDEN PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion
de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con
discapacidad. (BOE n® 140 de 13 de junio de 2006).

7.- DECRETO 65/2003, de 8 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de
Extremadura. (DOE Extra. n° 3 de 23/05/2003), modificado por Decreto 190/2010, de 2 de octubre.

8.- RESOLUCION de 14 de septiembre de 2009, de la Direccién General de Trabajo, por la que se
dispone la publicacion del II Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo del Personal
Funcionario de Administracion y Servicios de la Universidad de Extremadura. (DOE n® 186 de 25 de
septiembre de 2009) (Capitulo VII: Ingreso, provisién de puestos de trabajo y cobertura temporal).

9.- Resoluciones de creacion Escalas propias de Personal Funcionario de Administracién y Servicios.

10.- Texto Refundido Bases generales procesos selectivos para ingreso en las distintas Escalas del
Personal funcionario de Administracion y Servicios de la Universidad de Extremadura.

11.-III Convenio Colectivo del Personal laboral de Administracion y Servicios de la Universidad de
Extremadura.

12.- Decreto 287/2007, de 3 de agosto, sobre indemnizaciones por razon del servicio (DOE 09/08/2007).

13.- Instruccién 1/2008, de la Gerencia de la Universidad de Extremadura por la que se da aplicacion a
las normas de aplicacidon del Presupuesto para 2008 en lo relativo a Indemnizaciones por razon de
servicio, actualizada y complementada por Instruccion 2/2008, de la Gerencia de la Universidad.
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RELACION DE FORMULARIOS DE LOS PROCESOS SELECTIVOS !

CODIGO | CONTENIDO

FPS/00 |Relacion de formularios
FPS/01 Convocatoria para constitucion del Tribunal.
FPS/02 Declaracion firmada de que no concurren causas de abstencion.
FPS/03 | Acta de constitucién del Tribunal.
FPS/03bis | Acta de sesidén ordinaria
FPS/04 | Propuesta de designacion Asesores especialistas.
FPS/05 | Propuesta de designacion de Personal Colaborador.
FPS/06 | Diligencia de exposicion de acuerdos.
FPS/07 | Portada del cuestionario de respuestas alternativas
FPS/08 | Instrucciones para la realizacion del ejercicio de respuestas alternativas
FPS/09 | Instrucciones para el Personal Colaborador.
FPS/10 | Indicadores de la distribucién de aspirantes por aula
FPS/11 | Indicadores de aspirantes por centro o modulos del Centro.
FPS/12 | Listado de aspirantes para llamamiento por aula.

FPS/13 | Hoja de incidencia para la realizacién de ejercicio condicionado

FPS/14 | Instrucciones para la realizacion del ejercicio de temas.

FPS/15 Certificado de asistencia a los distintos ejercicios.

FPS/16 | Acta de aula.

FPS/17 | Acta de aula de incidencias.

FPS/18 | Plantilla correctora del ejercicio de respuestas alternativas.

FPS/19 Puntuaciones obtenidas en la fase de concurso.

FPS/20 | Relacién de aspirantes aprobados del primer ejercicio y anuncio del siguiente.

FPS/21 | Relacién de aspirantes aprobados del segundo ejercicio y anuncio del siguiente.

FPS/22 | Relacién de aspirantes aprobados del tercer ejercicio.

FPS/23 | Relacién de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

Relacién de aspirantes que han superado las pruebas obligatorias y llamamiento a la prueba
voluntaria de idioma.

FPS/25 | Finalizacién del proceso selectivo sin aprobados

FPS/26 | Cuadro de datos estadisticos.

FPS/27 | Contestacidon de reclamaciones o alegaciones a las pruebas.

FPS/24

FPS/28 | Relacion de aspirantes incluidos en la bolsa de trabajo.

FPS/29 Confeccion del expediente administrativo.
FPS/30 Nomina de asistencias

! Estos formularios podran ser descargados de la pagina Web de la Universidad (Recursos Humanos)
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