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Rectorado

Resolucion de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia, por la que se
convocan pruebas selectivas para cubrir, por el sistema de promocion interna, una
plaza de Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios Laboral,

Grupo Il nivel Jefatura, en el Servicio de Gestién Editorial, libreria.

Por Resolucion rectoral de 12 de diciembre de 2025, de la Universidad Nacional de
Educacion a Distancia (BOE de 22 de diciembre), se publica la oferta de empleo publico
correspondiente al ejercicio 2025 para de Personal Técnico, de Gestion y de Administracion
y Servicios (en adelante, PTGAS), en la que se incluye la autorizacién de la convocatoria
de plazas de nuevo ingreso de personal laboral, correspondiente a la tasa adicional de
reposicion del afio 2025, prevista en el articulo 20. Dos.3. | de la Ley 31/2022, de 23 de
diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023, prorrogados para el
ano 2026.

Considerando lo establecido en el articulo 3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, en el que se sefala que entre los principios generales
que deberan respetar todas las Administraciones Publicas en su actuacion, figuran los
principios de racionalizacion, de agilidad en los procedimientos administrativos, eficacia,
economia y eficiencia en la gestion publica, asi como los principios de simplificacion
administrativa y economia procedimental recogidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en relacion con lo
previsto en el articulo 18.3 del lll Convenio Colectivo del PTGAS Laboral de la Universidad,
tras constatar la inexistencia de solicitudes de reingreso de excedentes y la improcedencia
de la convocatoria de concurso de traslado, al no cumplir ningin empleado de esta
Universidad los requisitos establecidos en el articulo 19.1 del del citado Il Convenio

Colectivo.

Este Rectorado, en uso de las competencias conferidas por los apartados 1y 2 del articulo
50 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, en relacion con
el articulo 3.2.j) de la misma norma, asi como en los Estatutos de esta Universidad,
aprobados por Real Decreto 181/2026, de 11 de marzo (BOE de 12 de marzo), y conforme
al articulo 20 del Ill Convenio Colectivo del PTGAS Laboral de la Universidad Nacional de
Educacion a Distancia, ha resuelto convocar pruebas selectivas para cubrir una plaza de
PTGAS laboral, Grupo lll, nivel Jefatura, en el Servicio de Gestion Editorial, libreria, con

sujecion a las siguientes bases.
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Rectorado

Bases de la convocatoria
Primera. Requisitos

1.1. Podra participar en el proceso selectivo, por el sistema de promocion interna, todo el
PTGAS Laboral fijo de la UNED, con una antigiiedad de, al menos, un afio en la
Universidad, que reuna los requisitos establecidos en el punto 1.2 de esta misma base y
los establecidos en el citado Convenio Colectivo. Asimismo, deberan encontrarse en
situacién de servicio activo o de excedencia con reserva de puesto de trabajo en el plazo

de presentacién de instancias.

1.2. Los participantes deberan estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes el titulo de Bachiller, Formacion
Profesional de Grado Medio o equivalente. Asimismo, se estara a lo dispuesto en la Orden
EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE del 17), por la que se establecen equivalencias con
los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion modificada mediante Orden
EDU/520/2011, de 7 de marzo.

1.3. Capacidad.Los solicitantes deberan poseer la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas.

1.4. Todos los requisitos enumerados en esta base deberan estar referidos a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y manteniéndose durante todo el

proceso selectivo.
Segunda. Solicitudes

2.1. La solicitud para formar parte en el proceso se presentara en el plazo de diez dias
habiles a contar desde el siguiente a su publicacion en el Boletin Interno de Coordinacién
Informativa (BICI), por via electrénica, haciendo uso del servicio de inscripcidn de pruebas
selectivas de la UNED (http://www.uned.es, MENU, La UNED, Trabaja en la UNED,

Inscripcion de pruebas selectivas).

Para la presentacion de la solicitud se deben completar dos pasos:

Primer paso: Obtencion de Identificador como usuario UNED. Para ello debera acceder a

”

la pagina web de la UNED https://www.uned.es/universidad/inicio.html, clicar “Registrate

(esquina superior derecha) y registrarse siguiendo los pasos establecidos.

El usuario en la UNED se identifica con el nimero del Documento Nacional de Identidad,

por lo que aquellos aspirantes que, con caracter previo a esta convocatoria, tuvieran
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Rectorado

asignado ya un usuario podran realizar la inscripcion directamente. No obstante, en el
supuesto de no recordar el usuario o la clave de acceso, la aplicacion informatica contempla
la posibilidad de recuperar dichos datos, para lo que se puede necesitar realizar tramites

administrativos.

Segundo paso: Una vez que tiene asignado usuario y clave debera salir del Campus UNED
y cumplimentar y presentar su solicitud en el apartado general de la UNED
(http://www.uned.es, MENU, La UNED, Trabaja con nosotros, Inscripcion de pruebas

selectivas) siguiendo el proceso guiado online.
La presentacion por esta via permite lo siguiente:
- Inscripcién online a las pruebas selectivas.

- Anexar documentos a su solicitud. Estos documentos se guardaran en el sistema

Unicamente si se finaliza el proceso y se registra la solicitud.
- El pago online de tasas.
- Elregistro electrénico de la solicitud.
- Finalizado el proceso, obtener justificante en formato PDF de la solicitud.

La presentacion de la solicitud se iniciara pulsando sobre el botdn “Solicitar’

correspondiente a la convocatoria “OEP2025. Grupo lll. Jefatura. Gestion editorial,

libreria (LMIA0025)”, y se compondra de siete fases: Datos personales, Datos de

contacto, Datos de la solicitud, Documentacion, Pago, Resumen y Final. Se mostrara una
pantalla de progreso donde se dara confirmacion de cada uno de estos pasos, dandose
por completado el tramite una vez que se muestre el justificante de registro de la

inscripcion. De otra manera el proceso no se considerara completado.

En los casos en los que las solicitudes cumplimentadas por via electronica tengan que ir
acompafiadas de documentacion adicional, esta debera adjuntarse escaneada en los

lugares previstos en las bases de esta convocatoria.

En cualquier caso, podra acordarse por el érgano convocante la cumplimentacién
sustitutoria en papel cuando una incidencia técnica debidamente acreditada haya

imposibilitado el funcionamiento ordinario de los sistemas.

2.2. Los derechos de examen seran de 10 € y el pago se realizara dentro del proceso de

inscripcion online, tal y como se indica en la base 2.3 en la fase correspondiente al Pago.
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Rectorado

El abono de los derechos de examen o, en su caso, la justificacion de la concurrencia de

alguna de las causas de exencién total o parcial del mismo debera hacerse dentro del plazo

de presentacion de solicitudes. En caso contrario se procedera a la exclusion del aspirante.

Una vez presentada la solicitud, la falta del abono de los derechos de examen o no reunir

los requisitos para la exencion de pago determinara la exclusién definitiva del aspirante.

En ningun caso, el abono de la tasa de los derechos de examen o la justificacién de la

concurrencia de alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo supondra la

sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion

en el proceso selectivo.

Estaran exentos del pago de los derechos de examen:

a)

Las personas con discapacidad igual o superior al 33 %, debiendo acompafar a la

solicitud justificante que acredite tal condicion.

No sera necesario presentar este justificante cuando el interesado dé su
conformidad en la solicitud para que el 6rgano gestor pueda verificar esta condicion
mediante el acceso a la Plataforma de Intermediacién de Datos de las
Administraciones Publicas, excepto en el supuesto de que el reconocimiento de la
discapacidad se haya otorgado en las Ciudades Autonomas de Ceuta y Melilla en

cuyo caso deberan presentar la documentacion obligatoriamente.

Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1 c) de la Ley 40/2003, de 18
de noviembre, de proteccién de la familia numerosa (BOE de 19 de noviembre). De
esta forma, tendran derecho a una exencién del 100 % de la tasa los miembros de
familias de categoria especial y a una bonificacién del 50 % los miembros de las
familias de la categoria general. La condicién de familia numerosa se acreditara

mediante el correspondiente titulo actualizado.

La aportacion del titulo de familia numerosa no sera necesario cuando el interesado
dé su conformidad en la solicitud para que el érgano gestor pueda verificar esta
condicion mediante el acceso a la Plataforma de Intermediacion de Datos de las
Administraciones Publicas, excepto en el supuesto de que el reconocimiento del
titulo se haya otorgado en las Ciudades Auténomas de Ceuta y Melilla en cuyo caso

deberan presentar la documentacién obligatoriamente.

Las victimas del terrorismo, entendiendo por tales las personas que hayan sufrido
dafios fisicos o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y asi lo

acrediten mediante sentencia judicial firme o en virtud de resolucion administrativa
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Rectorado

por la que se reconozca tal condicion, su conyuge o persona que haya convivido con
analoga relacion de afectividad, el cényuge del fallecido y los hijos de los heridos y

fallecidos.

El aspirante debera adjuntar la documentacion acreditativa escaneada en el apartado
Documentacion en aquellos casos en los que no consienta la verificacion de los datos o,

habiendo consentido la misma, ésta no sea posible.

2.3. Los aspirantes deberan observar las siguientes instrucciones en la cumplimentacion

de su solicitud:

FASES:

1.2- Datos personales. En esta pantalla se recogeran los datos personales
cumplimentados en el momento de su inscripcidon como usuario de la UNED (de los
mismos no se podra modificar el tipo de documento, el numero de documento, asi como

la fecha de nacimiento). Deberan rellenar, en su caso, los datos de discapacidad.

2.2- Datos de contacto. En esta pantalla se recogeran los datos de contacto
cumplimentados en el momento de su inscripcién como usuario de la UNED. Estos datos
se podran modificar para esta solicitud. Los datos de contacto necesarios son: direccion

postal completa, direccién de correo electrénico y teléfonos de contacto.

3.2- Datos de la solicitud. En esta pantalla el aspirante indicara si cumple con alguna
de las condiciones para la aplicacion de exencion de tasas establecidas en el apartado
2.2 de la convocatoria: Personas con discapacidad, Familia numerosa general, Familia
numerosa especial o Victima de Terrorismo. El check de Personas con discapacidad
aparecera exclusivamente si en el apartado 1. Datos personales, ha indicado el grado

de discapacidad mayor o igual al 33 %.

4.2- Documentacion. En esta pantalla se adjuntara la documentacion que acredite la
reduccién o exencion de la tasa, asi como aquella documentacion requerida en las

bases de la convocatoria. Debera presentar la siguiente documentacion:
- Personas con discapacidad igual o superior al 33 %: justificante acreditativo de tal
condicion.

- Aspirantes que precisen adaptaciones de tiempo o medios para la realizacién de los
ejercicios: dictamen técnico facultativo, emitido por el érgano técnico de calificacion del

grado de discapacidad correspondiente, asi como informe de la adaptacion necesaria
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Rectorado

para la realizacion del examen emitido por el Centro Base correspondiente. En el
supuesto de no presentar la documentacion anterior con antelacion a la publicacién de
la resolucion rectoral de admitidos y excluidos a las pruebas selectivas, no se admitira

la solicitud de adaptacion.

El Tribunal podra recabar informe y, en su caso, la colaboracién de los 6rganos
competentes de los Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid o de la Unidad de
Prestaciones Asistenciales Médicas y de Prevencién de Riesgos Laborales, o del

Ministerio de Derechos Sociales, Consumo y Agenda 2030.
- Familia numerosa general: el correspondiente titulo actualizado.
- Familia numerosa especial: el correspondiente titulo actualizado.

- Victima de terrorismo: sentencia judicial firme o resolucién administrativa por la que se

reconozca tal condicion.

5.2- Pago, liquidacién de admisién a pruebas selectivas. El pago de las tasas por

derechos de examen podra realizarse de dos formas:

a- Mediante tarjeta bancaria de crédito o débito, cumplimentando los datos y siguiendo

las instrucciones que se le ofrecen en pantalla hasta terminar el tramite.

b- Descargando la carta de pago y realizando el mismo en cualquier oficina del Banco

Santander, siguiendo las indicaciones incorporadas en dicho documento.

Una vez realizado el pago, por tarjeta o en oficina bancaria, y verificado el mismo por la
UNED, el estado del pago pasara de “pendiente” a “pagado”. Este tramite puede tardar

tres dias en caso de no realizarse el pago mediante tarjeta.

6.2- Resumen. En este apartado apareceran los datos recogidos en los apartados
anteriores, asi como los documentos aportados en la solicitud. Debe comprobar la
exactitud de los datos y, de ser correctos los mismos, deben validarlos antes de dar al

botéon “Registrar”.

7.2- Final. En esta pantalla podra descargar el justificante de registro de la solicitud.
Hasta este momento no se considerara que la solicitud ha sido presentada

correctamente.

2.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier

momento, de oficio o a peticién del interesado.
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Rectorado

2.5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus

solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado.
Tercera. Admision de aspirantes

3.1. Finalizado el plazo de presentacién de instancias, el Rectorado dictara resolucion en
virtud de la cual se declararan aprobadas las listas provisionales de aspirantes admitidos y
excluidos a las pruebas selectivas. En esta resolucion, que sera publicada en la pagina
web de la Universidad, constara la relaciéon de los aspirantes excluidos con indicacion de

la causa de exclusion.

Igualmente, se publicara en la pagina web de la Universidad la lista provisional completa

de aspirantes admitidos.

3.2. Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacion de
admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a
partir del siguiente a la publicacion en la pagina web de la resolucién aludida en la base
3.1, para poder subsanar el defecto que haya motivado la exclusién u omisién de las
relaciones de admitidos y excluidos. Finalizado dicho plazo, se publicara en la pagina web

de la Universidad la relacion definitiva de admitidos y excluidos.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no justifiquen su derecho a ser incluidos en

la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

En todo caso, al objeto de evitar errores y, en el supuesto de producirse, posibilitar su
subsanacion en tiempo y forma, los aspirantes deberan comprobar fehacientemente, no
solo que no figuran recogidos en la relacion de excluidos, sino ademas que sus nombres

figuran en la pertinente relaciéon de admitidos.

En los supuestos de exclusion de los aspirantes por causas imputables a los interesados

no procedera la devolucion de los derechos de examen.
Cuarta. Tribunal Calificador

4.1. El procedimiento de actuacion del Tribunal Calificador se ajustara en todo momento a
lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico, a las bases de la convocatoria y demas disposiciones vigentes. De
conformidad con lo previsto en el articulo 30.1 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,

sobre indemnizaciones por razon de servicio, este Tribunal tendra la categoria segunda.
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Rectorado

4.2. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al rector de
la Universidad Nacional de Educacién a Distancia, cuando concurran en ellos alguna de
las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, o si hubieren realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso en los cinco afios anteriores a la publicacion de
esta convocatoria. El presidente debera solicitar de los miembros del Tribunal declaracién
expresa de no hallarse incursos en las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, asi como de los asesores especialistas y del personal auxiliar que el Tribunal

incorpore a su trabajo.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurra

alguna de las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

4.3. Previa convocatoria del presidente, se constituira el Tribunal con la asistencia de este
y del secretario 0, en su caso, de quienes les sustituyan y de la mitad, al menos, de sus
miembros titulares o suplentes. Celebraran su sesion de constitucion con una antelacién
minima de diez dias antes de la realizacién del primer ejercicio de la fase de oposicién. En
dicha sesion, el Tribunal acordara las decisiones que le correspondan en orden al correcto

desarrollo de las pruebas selectivas.

4.4. El Tribunal calificador, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion, velara por el
estricto cumplimiento del principio de igualdad entre ambos sexos y estara formado por los

miembros que figuran en el Anexo Il de esta convocatoria.

4.5. Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacién de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del proceso, adoptando al respecto las
decisiones que estime pertinentes. Asi mismo, durante todo el proceso selectivo, el
Tribunal resolvera las dudas que se pudieran plantear en aplicacién de estas normas, asi

como la actuacion que proceda en los casos no previstos.

4.6. En cualquier momento los aspirantes podran ser requeridos por el Tribunal para que

acrediten su identidad.

Asimismo, durante el desarrollo del proceso selectivo, si el Tribunal tuviere conocimiento
de que alguno de los aspirantes no poseyera la totalidad de los requisitos de participacion
exigidos en la presente convocatoria, previa audiencia del interesado, propondra su
exclusién al Sr. rector magnifico, dando traslado, de las inexactitudes o falsedades
formuladas por el aspirante en la solicitud de admision a las pruebas selectivas a los efectos
procedentes.
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Rectorado

4.7. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas
en aquellas fases que se estimen pertinentes, limitdndose dichos asesores a prestar su
colaboracién en sus especialidades técnicas. Igualmente, y cuando asi lo aconsejen las
circunstancias del proceso selectivo, podra ser designado personal colaborador para el

desarrollo de las pruebas que actuara bajo la direccién del Tribunal calificador.

4.8. A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en la
Seccion PTGAS Laboral de la UNED (Bravo Murillo, 38, 28015 Madrid, correo electronico:

accesopaslaboral@adm.uned.es).

4.9. En ningun caso el Tribunal podra declarar que ha superado el proceso selectivo un
nuimero superior de aspirantes al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que
contravenga lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

4.10. Contra las actuaciones y actos de tramite del Tribunal que impidan continuar el
procedimiento o produzcan indefension, los interesados podran interponer recurso de
alzada ante el rector de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia en el plazo de

un mes.
Quinta. Procedimiento de seleccién
El procedimiento de seleccion constara de las fases de oposicidon y de concurso.

5.1. Fase de oposicion. El valor de esta fase sera como maximo 70 puntos y consistira en
la realizacion de dos ejercicios, de caracter eliminatorio. El programa que ha de regir la

fase de oposicidn es el que figura en el Anexo | de la convocatoria.

Primer ejercicio. Consistira en la contestacion de un cuestionario de 80 preguntas con
cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correctas. Las respuestas erréneas
se valoraran negativamente con una penalizacién equivalente a un quinto del valor de cada

contestacion correcta. Las respuestas en blanco no penalizaran.

El Tribunal podra prever 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso

de que se anule alguna de las 80 anteriores.

Para la realizacion de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo de noventa

minutos.

Se calificara con un maximo de 30 puntos, siendo la calificacién minima necesaria para

superar el gjercicio 15 puntos.

Segundo ejercicio, de caracter tedrico-practico: Consistira en la resolucion de dos

casos practicos, planteados por el Organo de Seleccidn, relacionados con los temas del
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programa. Cada supuesto se desglosara en 15 preguntas y podran preverse 3 preguntas
adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 15

anteriores.
El tiempo para la realizacién de este ejercicio sera de noventa minutos.

Este ejercicio se calificara de 0 a 40 puntos, siendo la calificacion minima necesaria para

superar el ejercicio 20 puntos.

El Tribunal fijara la puntuacion directa minima necesaria que se debe alcanzar para superar
los ejercicios. La calificacion resultara de la transformacion de las puntuaciones directas

que se deriven de los baremos establecidos por el Tribunal, teniendo en cuenta lo siguiente:

- Las puntuaciones directas minimas que fije el Tribunal para superar cada ejercicio

equivaldran a las calificaciones minimas necesarias para superarlas.

- Las puntuaciones directas maximas obtenibles equivaldran a las calificaciones

maximas del ejercicio.

La calificaciéon global de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las

puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad
juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el Tribunal debera publicar, con
anterioridad a la realizacién de las pruebas, los criterios de correccion, valoracion y
superacion de estas que no estén expresamente establecidos en las bases de esta

convocatoria.

5.2. Fase de concurso. Esta fase, que solo se aplicara a los aspirantes que hayan
superado la fase de oposicién, supondra el 30 % de la puntuacion que se determine para
el conjunto de las pruebas selectivas y se obtendra de la valoraciéon de los siguientes

elementos:

5.2.1. Trabajo realizado. Se valorara teniendo en cuenta el tiempo de permanencia en el
puesto o puestos de trabajo considerando la mayor o menor similitud de las funciones
desempefiadas con el trabajo a desarrollar en la plaza convocada. La puntuacién maxima

por este concepto sera de 15 puntos.

5.2.1.1. Hasta 5 puntos por desempefio provisional en movilidad funcional en la

plaza convocada, a razén de 0,1 punto por cada mes en movilidad funcional.

5.2.1.2. Un maximo de 10 puntos se asignara conforme a la siguiente valoracion

por cada mes trabajado.
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e 0,1 puntos por cada mes en la misma unidad.

e 0,04 por cada mes en otra unidad o en otras Administraciones Publicas.

Se entendera como la misma unidad el mismo servicio o unidad equivalente.

Para acreditar el trabajo desarrollado es necesario presentar un certificado de funciones
expedido por la Seccion de PTGAS Laboral de la UNED o por la Unidad de Personal del
Organismo en que fueron prestados los servicios y funciones.

5.2.2. Antigliedad. Se computara por tiempo de servicios. La puntuaciéon maxima total de
la fase de concurso, por este concepto sera de 10 puntos, que se atribuiran por la
antigiiedad, valorada en meses, de servicios prestados a la UNED o en otras

Administraciones Publicas, asignandose la siguiente puntuacion:

e 0,1 puntos por cada mes de antigledad en la UNED.
e 0,04 puntos por cada mes de antigiiedad en otras Administraciones

Publicas.

Para acreditar la antigliedad sera necesario presentar un certificado de servicios prestados
expedido por la Seccion de PTGAS Laboral de la UNED o por la Unidad de Personal del

Organismo en que fueron prestados los servicios.

Seran valorables, como trabajo realizado y como antigliedad, tanto los servicios prestados
con un contrato laboral indefinido con la UNED, como aquellos otros prestados en

cualquiera de las modalidades de contratacion eventual o temporal en la Universidad.

También seran valorables los servicios prestados a la UNED como trabajador auténomo.

A efectos de los dispuesto en este punto, los contratos a tiempo parcial se computaran
como de jornada completa siempre que su jornada sea igual o superior al 50 % de aquella.

En caso de que sea inferior, se computara de forma proporcional al tiempo trabajado.

5.2.3. Formacién. Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados
con las funciones del puesto al que opta, impartidos por organismos e instituciones oficiales
o reconocidas como gestoras de fondos de formacion continua.

Los referidos cursos, que podran ser valorados con un maximo de 5 puntos, se puntuaran
del siguiente modo:

¢ De hasta 20 horas de duracion: 0,3 puntos.
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¢ De 21 a 30 horas de duracién: 0,6 puntos.

¢ De 31 a 70 horas de duracién: 1,2 puntos.

e De 71 a 150 horas de duracién, o mas de cuatro meses: 2,4 puntos.
¢ De 151 a 300 horas de duracion, o mas de seis meses: 4,2 puntos.

¢ De 301 0 mas horas de duracion o un/os curso/s académicos: 5 puntos.

Los cursos de formacion y perfeccionamiento se acreditaran mediante presentacion de
fotocopia de la certificacion, titulo o diploma correspondiente. No sera necesaria dicha
acreditacion cuando los cursos hayan sido impartidos en la UNED dentro de los Planes de

Formacion del Personal Técnico de Gestion, de Administracién y Servicios.
Sexta. Desarrollo del proceso selectivo

6.1. El Tribunal efectuara el anuncio de celebracion de los ejercicios a través de la pagina
web de la Universidad, convocando a los aspirantes para la realizaciéon de cada ejercicio

en llamamiento Unico, siendo excluidos de la fase de oposicidon quienes no comparezcan.

6.2. Una vez finalizada la fase de oposicion el Tribunal hara publica, en la pagina web de
la Universidad, la relacion de aspirantes que la hayan superado por orden de puntuacion.

Los aspirantes que no se hallen incluidos en la relacion correspondiente tendran la

consideracion de no aptos a todos los efectos, siendo eliminados del proceso selectivo.

6.3. Los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion dispondran de un plazo
improrrogable de veinte dias habiles, a contar desde el siguiente al que se haga publica la
relacion antes citada, para presentar en el registro electrénico de la Universidad los
documentos acreditativos de los méritos referidos en la base quinta, dirigidos a la Seccién
PTGAS Laboral, cédigo U02800251.

Los méritos se acreditaran con certificacion expedida por la Seccion de PTGAS Laboral de
la UNED o por la Unidad de Personal del Organismo en que fueron prestados los servicios

y funciones.

La no presentacion, en el plazo sefialado, de los documentos acreditativos de los méritos

determinara la no valoracién del aspirante en la fase de concurso.

6.4. Finalizada la fase de concurso, el Tribunal hara publica la relacién de puntuaciones
obtenidas en esta fase por los aspirantes, con indicaciéon expresa de la calificacion obtenida

en cada uno de los méritos objeto de la valoracion.

6.5. Concluido el proceso selectivo, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes
ordenados por la puntuacion total obtenida en el proceso, en la que figuraran las
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puntuaciones obtenidas en cada fase. En caso de empate en la puntuacion final, el orden
de prelacién vendra determinado por la conseguida en la fase de oposiciéon. En caso de
persistir el empate, se resolvera atendiendo a la puntuacién obtenida en el apartado 5.2.1.
“Trabajo realizado” de la fase de concurso y, en ultima instancia, se tendra en cuenta los
apellidos de los opositores, dirimiéndose el empate a favor del primero, a partir de la letra
la letra “B” resultado del sorteo celebrado el dia 23 de junio de 2026 por la Secretaria de
Estado de Funcién Publica (“Boletin Oficial del Estado” de 3 de julio).

6.6. El Tribunal elevara, finalmente, al rector de la Universidad la correspondiente

propuesta a favor del aspirante que haya superado el proceso selectivo.

En esta lista no podra figurar un nimero mayor de personas que el de plazas convocadas,
siendo nula de pleno derecho cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo
anteriormente establecido.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya elevado propuesta de resolucion al
érgano convocante de igual numero de aspirantes aprobados que el de plazas convocadas,
y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los
aspirantes selecionados antes de la formalizacion del contrato, el érgano convocante podra
requerir al Tribunal la relacién complementaria de los aspirantes que sigan a los
propuestos, para su posible incorporacion.

6.7. El aspirante que hubiera superado el concurso oposicion dispondra de un plazo
improrrogable de veinte dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
Acuerdo sefalado en la base 6.6, para presentar en el registro electronico de la Universidad
la titulaciéon acreditativa correspondiente, dirigida a la Seccion PTGAS Laboral, cédigo
U02800251.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentase la citada
documentacién acreditativa o de la misma se desprenda que no reune los requisitos
exigidos en la convocatoria no podra ser contratado, quedando anuladas todas las
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad

en su instancia o documentacion.
Séptima. Adjudicacién de la plaza convocada e Incorporacién

7.1. El Rectorado de la Universidad, aportada la documentacién acreditativa en el plazo
establecido en la base 6.7 de esta convocatoria y tras comprobar que el aspirante retine
los requisitos, procedera a la adjudicacion de la plaza convocada, en el plazo maximo de

quince dias habiles.

CSV : GEN-80c6-6368-b404-6e9b-815d-6593-81fb-ba3e
DIRECCION DE VALIDACION : https://run.gob.es/hsb0d8bwéq
FIRMANTE(1) : RICARDO MAIRAL USON | FECHA : 07/07/2026 08:36 | Sin accion especifica



[]5250s

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original| C.S.V. : GEN-80c6-6368-b404-6e9b-815d-6593-81fb-ba3e | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsb0d8bwéq

Rectorado

Hasta tanto se formalice la incorporacion a la plaza, el aspirante no tendra derecho a

percepcién econdémica alguna.

7.2. En el momento de la adjudicacion de la plaza, el trabajador dara cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y en el Real Decreto 598/1985, de 30 de
abril, en materia de incompatibilidades.

Conforme al articulo 22 del 1ll Convenio Colectivo del Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios Laboral de Administracion y Servicios de la UNED, se establece
un periodo de prueba de un mes en el que no se computara el tiempo de incapacidad

temporal.
Octava. Norma final

8.1. Los aspirantes, por el hecho de participar en las presentes pruebas selectivas, se
someten a las bases de esta convocatoria y su desarrollo y a las decisiones que adopte el
Tribunal, sin perjuicio de las reclamaciones pertinentes. El Tribunal se halla facultado para
resolver las dudas que se presenten en todo lo no previsto en las bases, asi como la

adopcion de los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas.

8.2. Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, cabe interponer
demanda ante la Seccion de lo Social del Tribunal de Instancia de Madrid, en el plazo de

dos meses a contar desde el dia siguiente a su publicacion.

El rector, Ricardo Mairal Usén
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ANEXO |

Normas especificas de la convocatoria de las pruebas selectivas para el acceso por
promocion interna a una plaza de Personal Técnico de Gestion, de Administraciony
Servicios de la UNED.

Primera. Descripcion de la plaza.
Cadigo plaza: LMIA0025

Grupo profesional lll, nivel Jefatura.
Adscripcion: Gestion Editorial.

Funciones principales del puesto:

¢ Recepcion de mercancias: Las entradas de mercancias, proceden del almacén.
Se comprueba el buen estado de la mercancia, la cantidad, el etiquetado correcto
de las cajas y una inspeccién visual del libro con caracter fundamental el cédigo.

El material sin codificar (Masteres), se comprueba ejemplar por ejemplar y se
clasifica y se coloca, son materiales que se componen de diferentes médulos y es
preciso colocarlos y controlarlos de uno en uno.

Pasados estos controles proporcionan esta informacion a través de los
documentos internos establecidos para ello, albaranes de imprenta, modelo de
entrada de imprenta, etc.

e Recepcion de devoluciones: Las devoluciones de material las clasifican,
comprueban y registran en la aplicacion informatica a través de lector. Esta
clasificacion es en funcién de vigente, obsoleto, y defectuoso.

¢ Almacenaje de mercancia: Colocan y ubican los libros en las estanterias, y en
la aplicacién informatico, para su correcto orden.

¢ Elaboraciéon de pedidos: Realizan albaranes, y comprueban la correccién del
pedido, los registran en la aplicacién a través de lector, y cuando el pedido es
correcto, se procede ya a su empaquetado, y posterior expedicién.

Segunda. Programa.

TEMA 1. VICERRECTORADO DE INNOVACION EDUCATIVA
1. Introduccion General.
2. Organigrama.
3. Funciones.

TEMA 2. EDITORIAL DE LA UNED
1. Funciones.
2. Departamentos que integran la Editorial de la UNED:
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2.1.Seccion de Contratacion y Liquidacion de Derechos de Autor.
2.2.Seccion de Medios Impresos.

2.3.Seccion de Coordinacion de la Produccién.

2.4.Seccion de Produccion de Medios Audiovisuales.
2.5.Seccion de Difusion y Distribucién.

2.6.Seccion de Gestion Econémica y Ventas.

2.7.Almacén de Distribucion de Medios Impresos.
2.8.Departamento de Disefio y dibujo.

2.9.Departamento de Reprografia.

TEMA 3. LAS PUBLICACIONES DE LA UNED.
1. Introduccion.
2. Evolucién.
3. Los tipos de publicaciones: Impresas y Audiovisuales.

TEMA 4. EL LIBRERO Y SU MERCADO.
1. Introduccion.
2. Lazona de clientela.
3. Estudio de la zona de clientela.
4. Anadlisis de la competencia.

TEMA 5. LA TIENDA DE LIBRERIA.
1. Instalacion de la Libreria.
2. Acoger y guiar al cliente: La fachada. El Rotulo. El escaparate. La entrada.
Circulacion en el interior de la libreria.
3. La explosion del libro: El mobiliario. Las estanterias. Los islotes.
4. La renovacion de la libreria.

TEMA 6. LA PROMOCION DEL LIBRO.I. La ley 10/2007 de la lectura, del libro y de las
bibliotecas: Promocién de la lectura

TEMA 7. LA PROMOCION DEL LIBRO. Il. La ley 10/2007 de la lectura, del libro y de las
bibliotecas: Promocion de los autores y de la Industria del Libro.

TEMA 8. LA PROMOCION DEL LIBRO.III. La ley 10/2007 de la lectura, del libro y de las
bibliotecas: Régimen Juridico del libro.

TEMA 9. EL APROVISIONAMIENTO DE LA LIBRERIA.I.
1. El servicio de novedades.
2. Las compras: Los pedidos. Pedidos de novedades. Pedidos de reposicion.
Pedidos especiales para clientes. Pedidos coyunturales o temporales.

TEMA 10. EL APROVISIONAMIENTO DE LA LIBRERIA. II.

1. Los depésitos: Depédsito compuesto y propuesto por la editorial. Depdsito
negociado entre libreria y editorial. Deposito integral. Depdsito de autor.
Depdsito de promocion.

2. La recepcion de las mercancias: el Reconocimiento., el marcado, las
reclamaciones.

3. Las devoluciones: Momentos adecuados. Los plazos de devolucion. El coste de
la devolucion. Programacion de las devoluciones.
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TEMA 11. ORGANIZACION DEL ALMACEN.

Funciones y tipos de almacenes.

Implantacién del Almacén: Zonas. El dimensionamiento. El emplazamiento.
El equipamiento.

Administracion y control. Recepcion. Salida. Devolucion. Inventario.
Sistema de identificaciéon: Codigo de barras.

abwh =

TEMA 12. LA GESTION DE STOCK.I.
1. El stock y su rotacion.
2. La vigilancia del stock: Los registros de movimientos. Tipos de inventario. El
inventario permanente.

TEMA 13. LA GESTION DE STOCK. II.
1. Pérdidas y robos.
2. Elinventario fisico del stock.
3. Devaluacién del stock.

TEMA 14. LA LIBRERIA DE LA UNED.
1. Introduccion.
2. Medios técnicos y humanos.
3. La venta directa del material didactico, audiovisual y de matricula.
4. Laventa a distancia.

TEMA 15. LA APLICACION INFORMATICA DE VENTA EN LAS LIBRERIAS DE LA
UNED.I.

1. Introduccion.

2. Registro de articulos.

3. Movimientos de almacén: Registro de entradas y devoluciones.

TEMA 16. LA APLICACION INFORMATICA DE VENTA EN LAS LIBRERIAS DE LA UNED.
1.

1. Registro de ventas. La expedicién de tickets y facturas.

2. Registro de albaranes y procedimiento en la venta a distancia.

TEMA 17. RIESGOS LABORALES. I. Plan de prevencion de riesgos laborales en la
UNED. Objeto, alcance y ambito de aplicacién.

TEMA 18 RIESGOS LABORALES. II.
1. Evaluacién de riesgos y planificacion. Actividad preventiva de los riesgos.
2. Riesgos concretos y medidas en almacén.

TEMA 19. SEGURIDAD I.
1. Proteccion de la seguridad y salud: Proteccion colectiva y proteccion individual.
2. Condiciones de seguridad: lugar y superficie de trabajo. Herramientas.
Maquinaria, Electricidad.

TEMA 20. SEGURIDAD II. Incendios: fuego, conceptos basicos, prevencion de incendios,

proteccién contra incendios
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ANEXO Il

Tribunal Calificador

Titulares

Presidente:

¢ D.? Paloma Centeno Fernandez, Escala Técnicos de Gestion de la UPM.

Vocales:

e D.? Maria Elena Herrera Diaz, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.
e D. Oscar Oliver Yuste Garcia, Escala Administrativa de la UNED
e D.2 Maria Pilar Bonilla Garcia, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.

Secretaria:

¢ D.? Belén Sanchez Sanchez, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.

Suplentes

Presidente:

¢ D.? Maria Carmen Sicilia Fernandez-Shaw, Escala Técnica Superior de

Administracion de la UNED.

Vocales:

¢ D. Manuel Lorenzo Orive, Escala de Gestion Universitaria de la UNED.

e D.? Eva Rodriguez Morofio, Escala Administrativa de la UNED
e D. Tomas Bafio Galan, Escala Administrativa de la UNED

Secretaria:

¢ D.? Gema Fernandez Garcia, Escala de Gestion Universitaria de la UNED
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Rectorado

ANEXO il

DD e e e et e et e e e e tae e e atre e e aaeaeeaaeae e
aspirante a la plaza de Grupo lll, nivel jefatura , habiendo superado la fase de oposicién de

las pruebas selectivas convocadas por Resolucion de fecha (BICI

) y de conformidad con la base 6.3, presenta la siguiente documentacién

acreditativa de los méritos que seran objeto de valoracion por el Tribunal calificador en la

fase de concurso:

Fdo.:

Sr. presidente del Tribunal calificador de las pruebas selectivas para acceder a la plaza de

Grupo lll, nivel jefatura.
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