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II. Autoridades y Personal

b) Oposiciones y concursos
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

RESOLUCION de 7 de mayo de 2025, de la Universidad de Zaragoza, por

la que se convoca proceso selectivo para el ingreso, por los turnos libre

y promocion interna, en la Escala de Técnicos Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios Generales de esta Universidad, mediante los sistemas
de oposicion y concurso-oposicion, respectivamente.

Referencia: OP0-24/2025.

De conformidad con las previsiones contempladas en la Resolucion de 6 de mayo
de 2022, de la Universidad de Zaragoza, por la que se anuncia Oferta de Empleo
Publico del personal funcionario de administracién y servicios para el afio 2022
("Boletin Oficial de Aragén”, numero 94, de 18 de mayo de 2022), en la Resolucion
de 18 de abril de 2023, de la Universidad de Zaragoza, por la que se anuncia
Oferta de Empleo Publico parcial del personal funcionario técnico, de gestion

y de administracion y servicios para el afio 2023 ("Boletin Oficial de Aragon”,
numero 80, de 28 de abril de 2023) y en la Resolucion de 17 de noviembre de
2023, de la Universidad de Zaragoza, por la que se anuncia la Oferta de Empleo
Publico parcial 2.2 del personal funcionario técnico, de gestion y de administracion
y servicios para el afo 2023 ("Boletin Oficial de Aragon", numero 228, de 27

de noviembre de 2023), asi como en la Orden de 20 de diciembre de 2023 de

la Consejera de Educacion, Ciencia y Universidades, por la que se autoriza la
convocatoria de ciento treinta plazas de personal funcionario técnico, de gestion

y de administracion y servicios de la Universidad de Zaragoza, resultantes de

las ofertas de empleo publico para los afios 2021, 2022 y 2023, este Rectorado,
en virtud de las competencias atribuidas por la letra “j)” del articulo 3.2 de la Ley
Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU), asi como por
lo previsto en el articulo 91.1 de dicha Ley, resuelve convocar proceso selectivo
para el ingreso, mediante los turnos de promocion interna y acceso libre, en la
Escala de Técnicos Especialistas de Servicios, especialidad Servicios Generales de
la Universidad de Zaragoza con sujecién a las siguientes:

Bases.
1. Normas generales.

1.1. Se convoca proceso selectivo para cubrir, mediante los turnos de promocién
interna y acceso libre las plazas de la Escala de Técnicos Especialistas de
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Servicios, especialidad Servicios Generales de la Universidad de Zaragoza, Grupo
C, Subgrupo C1, de acuerdo con lo establecido en el articulo 76 y la disposicién
transitoria tercera del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (EBEP)
que se indican a continuacion:

a) Promocion interna: diez plazas.

Del total de estas plazas, se reservan dos para ser cubiertas por quienes tengan la
condicion legal de personas con discapacidad.

Si alguna de estas plazas quedara desierta se acumularia a las del cupo general de
promocién interna.

b) Acceso libre: diez plazas.

Del total de estas plazas, se reserva una para ser cubierta por quienes tengan
la condicion legal de personas con discapacidad. Si esta plaza quedara desierta
se aplicara lo establecido en el articulo 3.2 del Real Decreto 2271/2004, de 3
de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

1.2. La relacion de los puestos convocados viene determinada en el anexo .

1.3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 91.2 LOSU, la presente
convocatoria se publicara en el "Boletin Oficial del Estado" y en el "Boletin Oficial
de Aragon”.

1.4. En lo no previsto por estas bases sera de aplicacion lo prevenido en el EBEP,
en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica, y demas normativa de general y pertinente aplicacion.

1.5. La persona aspirante solo podra participar en uno de los turnos indicados, sea
el libre, el de promocién interna o cualquiera de los de reserva.

1.6. El sistema selectivo de la promocion interna sera el concurso-oposicion,
mientras que para el acceso libre sera la oposicion.

1.7. La publicacion de todos los actos y acuerdos que se dicten durante el
desarrollo de este proceso se efectuara en el Tablén oficial de anuncios de esta
Universidad, accesible en sede.unizar.es. Asimismo, se publicaran en el "Boletin
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Oficial de Aragén" todas las resoluciones expresamente previstas en las presentes
bases.

2. Requisitos de las personas candidatas.

Para la admision a este proceso, las personas candidatas deberan reunir todos

los requisitos que se enumeran a continuacion, que deberan poseerse el dia de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes, debiendo mantenerse hasta el
momento de la toma de posesion como personal funcionario de carrera.

2.1 Promocién interna:

a) Personal funcionario. Pertenecer como personal funcionario de carrera a un
Cuerpo o Escala de los subgrupos C1 o C2.

No podran participar en el presente proceso selectivo quienes tengan la condicion
de personal funcionario de carrera de la escala de esta Universidad a la que
pretendan optar, con independencia de la situacion administrativa en la que se
encuentren.

b) Antigliedad. Tener una antigliedad de, al menos, dos afios de servicios efectivos
prestados como personal funcionario de carrera o interino en un Cuerpo o Escala
de los subgrupos C1 o C2.

c) Destino. Tener destino definitivo en la Universidad de Zaragoza. Quienes ocupen
un puesto con caracter provisional, su ultimo destino definitivo debera haber sido
en la Universidad de Zaragoza. En el caso de los excedentes voluntarios, haber
cumplido el plazo minimo de excedencia.

d) Titulacion. Estar en posesion o en condiciones de obtener el Titulo de Bachiller,
Técnico o equivalente o, alternativamente, poseer una antiguedad de diez afos en
un Cuerpo o Escala del Grupo C Subgrupo C2.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion
de la credencial que acredite su homologacion en Espafia o, en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia.

e) Capacidad. Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas de la
Escala al que se opta.
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f) Habilitacién. No haber sido separado o separada mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado o inhabilitada para el desempefio de las funciones publicas. Las
personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafola deberan acreditar
igualmente no hallarse inhabilitadas, ni haber sido sometidas a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

g) Haber abonado la correspondiente tasa por derecho de participacion.
2.2 Acceso libre:

a) Nacionalidad. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de los dispuesto en el
articulo 57 EBEP.

b) Edad. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad fijada
legalmente para la jubilacion forzosa.

c) Titulacion. Estar en posesidon o en condiciones de obtener el Titulo de Bachiller,
Técnico o equivalente.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesién
de la credencial que acredite su homologacion en Espaia o, en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia.

d) Capacidad. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas de la
Escala al que opta.

e) Habilitacion. No haber sido separada, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitada
para el desempefio de las funciones publicas. Las personas aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar igualmente no hallarse
inhabilitadas, ni haber sido sometidas a sancidn disciplinaria o equivalente que
impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

f) Haber abonado la correspondiente tasa por derecho de participacion.
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3. Solicitudes.
3.1. El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias naturales, contados

a partir del dia siguiente a la fecha de publicacién de la convocatoria en el "Boletin
Oficial del Estado".

3.2. La solicitud estara disponible en la direccién https://sede.unizar.es/solicita, en el
formulario oficial habilitado para este proceso.

3.3. El acceso a la Sede electronica podra realizarse utilizando certificado
electronico digital, el sistema de identificacion Cl@ve o identificacion concertada
valida en esta Universidad (NIP y contrasefia administrativa). Quienes no
dispongan de alguno de los medios anteriores, podra utilizar cualquier Oficina de
asistencia en materia de registro.

3.4. La tasa por derechos de participacién en el proceso sera de 16,94 euros,
para el turno libre y de 8,48 euros para la promocidn interna, y su abono debera
efectuarse dentro del plazo de presentacion de solicitudes a través del formulario
de solicitud, mediante terminal de pago virtual.

3.5. Tendran derecho a la exencion de las tasas:

a) Las personas que hayan obtenido el reconocimiento como victimas por actos
de terrorismo, sus conyuges o parejas de hecho y sus hijos e hijas, conforme a la
normativa vigente de aplicacion.

b) Los integrantes de familias numerosas, en los términos del articulo 12.1.c) de

la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de Proteccién a las Familias Numerosas,
debiendo acreditarse tal condicion mediante el correspondiente titulo actualizado.
En el caso de familias numerosas de la categoria general, se tendra derecho a una
bonificacion del 50%.

c) Las victimas de violencia de género a las que se refiere la Ley Organica 1/2004,
de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de
Género, en las condiciones en ella previstas.

d) Las personas desempleadas que figuren inscritas como demandantes de empleo
con una antelacién de, al menos, de seis meses a la fecha de publicaciéon de la
presente convocatoria en el "Boletin Oficial del Estado".
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e) Las personas que acrediten no haber tenido ningun ingreso durante el periodo
indicado en el apartado anterior, 0 que sus ingresos no hayan superado el importe
del salario minimo interprofesional en computo mensual en tal periodo. Para ello
deberan aportar certificado tributario de la Agencia Tributaria indicando tal situacién.

3.6. Las victimas de violencia de género podran solicitar la seudonimizacion de sus
datos identificativos, en los términos previstos en el Acuerdo de 29 de junio de 2021
de Consejo de Gobierno de la Universidad.

3.7. Las personas aspirantes que deseen acceder por alguno de los cupos
establecidos deberan hacerlo constar en la solicitud.

3.8. Las personas aspirantes que tengan reconocida legalmente una discapacidad
y deseen solicitar las adaptaciones correspondientes al objeto de que se pueda
garantizar su igualdad de oportunidades deberan hacerlo constar en la solicitud,
aportando copia de la correspondiente resolucion de reconocimiento.

En caso contrario, se entendera que renuncian a ellas, sin que sea admitida
cualquier solicitud posterior en tal sentido.

4. Documentacién a acompanar a las solicitudes.

4.1. Sera la siguiente, en formato pdf:

a) Documento Nacional de Identidad.

b) Justificante de la circunstancia acreditativa de la exencién o reduccién de tasas.

En cada caso: reconocimiento como victima por actos de terrorismo mediante
resolucién administrativa o judicial firme; informe de periodo ininterrumpido inscrito
en situacion de desempleo; certificado tributario de la Agencia Tributaria; titulo de
familia numerosa en vigor o documento acreditativo de la condicion de victima de
violencia de género.

c) Acreditacion del grado de discapacidad, en su caso.
d) Acreditacién para participar en el cupo de reserva que proceda.

4.2. La falta de presentacion de cualesquiera de los anteriores documentos y
justificaciones podra constituir causa de exclusion del proceso.
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4.3. Solo para el caso de promocion interna debera presentar, ademas, certificado
de los servicios prestados en otras administraciones (anexo | del Real Decreto
1461/1982, de 25 de junio) que no estén reconocidos por la Universidad de
Zaragoza, a los efectos de ser valorados en la fase de concurso.

5. Admision de aspirantes.

5.1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se dictara resolucion rectoral
aprobando la relacién provisional de personas candidatas admitidas y excluidas,
especificando en este ultimo caso la causa o causas de exclusidn y otorgando un
plazo de diez dias habiles para su eventual subsanacion.

5.2. Transcurrido el plazo para la subsanacion y una vez resueltas las que se
hubieren presentado, se dictara resolucion rectoral declarando aprobada la lista
definitiva de las personas candidatas admitidas y excluidas.

5.3. Una vez publicadas las listas definitivas de personas admitidas y excluidas, el
Tribunal hara publico el lugar, fecha y hora de realizacion del primer ejercicio de
oposicion que tendra lugar no antes de los tres meses siguientes a la publicacion
de esta convocatoria en el "Boletin Oficial del Estado”.

Siempre que el niumero de aspirantes asi lo aconseje las pruebas selectivas se
descentralizaran en los campus de Huesca, Teruel y Zaragoza. Para ello, las
personas aspirantes deberan indicar, en la solicitud, la localidad de preferencia
donde desearian realizar las pruebas o ejercicios de la oposicion.

5.4. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracién de los
restantes ejercicios se efectuaran por el Tribunal con, al menos, cuarenta y ocho
horas de antelacion a la sefialada para la iniciacion de los mismos.

6. Tribunal calificador.

6.1. El Tribunal calificador del presente proceso, configurado respetando el
contenido del Plan de Igualdad vigente en esta Universidad esta compuesto por las
siguientes personas:

Titulares:

- Presidenta: D.? Amalia Izquierdo Llavall, Administradora del CMU Pedro
Cerbuna.
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Secretario, que actuara con voz, pero sin voto: D. Rafael Sastrén Tomillo, Jefe
de Seccion de Seleccidon y Formacion.

Vocal: D. Luis Moreno Santolaria, Encargado de Conserjeria.

Vocal: D.? Inmaculada Marquina Cestero, Técnico Especialista de Servicios.

Vocal: D. Carlos Miguel Puig Sesé, Técnico Especialista de Servicios.

Vocal: D2. Maria Carmen Tello Bernad, Técnico Especialista de Servicios.

Suplentes:

Presidenta: D.? Maria Pilar Lopez Ullod, Administradora de la Facultad de
Medicina.

Secretario, que actuara con voz, pero sin voto: D. Oscar Luis Sebastian Sevilla,
Jefe de Seccion de PTGAS.

Vocal: D. José Luis Funes Germes, Encargado de Conserijeria.

Vocal: D.2 Maria Esperanza Castellano Torrego, Técnico Especialista de
Servicios.

Vocal: D. Carlos Casabona Franco, Técnico Especialista de Servicios.

Vocal: D.? Olga Garde Mainar, Técnico Especialista de Servicios.

6.2. Las personas que componen dicho Tribunal deberan abstenerse de intervenir si
concurre en ellas alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23.2 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o la prevista en
el articulo 13.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion
general del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracion general del Estado.

Todos los miembros titulares deberan cumplimentar la declaracion de ausencia
de conflicto de intereses (DACI) del Protocolo de actuacion frente a conflictos de
intereses detectados de la Universidad de Zaragoza.

A los efectos anteriores, la persona que ejerce la presidencia del Tribunal podra
solicitar a sus componentes declaracion expresa de no hallarse incursos en alguna
de estas circunstancias. En todo caso, las personas candidatas podran recusar a
cualquier componente del Tribunal de conformidad con lo establecido en el articulo
24 de la citada Ley.

6.3. El Tribunal se constituira, previa convocatoria de la persona que ejerce
la presidencia del Tribunal a partir del dia siguiente a la publicacion de la lista
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definitiva de las personas aspirantes admitidas y excluidas, adoptando en dicha
sesion las decisiones que considere pertinentes para el desarrollo del proceso.

6.4. Es competencia del Tribunal la resolucién de todas las cuestiones que puedan
suscitarse durante el desarrollo del proceso selectivo.

6.5. El Tribunal podra proponer a la Rectora la designacion de asesores
especialistas para intervenir en el proceso, que actuaran con voz, pero sin voto.
Asimismo, podra el Tribunal designar personal colaborador en numero suficiente
para garantizar el correcto y normal desarrollo de las pruebas, si el numero de
personas aspirantes asi lo hiciera necesario.

En ambos casos, el personal debera ser empleado o empleada publico con
vinculacion de caracter permanente.

6.6. El Tribunal no podra proponer el acceso a la condicidon de personal funcionario
un numero de personas aprobadas superior al de plazas convocadas. Ello sin
perjuicio de lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 61.8 EBEP.

6.7. De conformidad con lo establecido en el articulo 30 y en el anexo IV del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por razén del servicio, el
Tribunal tendra la categoria segunda.

7. Desarrollo del proceso. Principios generales.

7.1. En cualquier momento del proceso, el Tribunal podra requerir a las personas
aspirantes la acreditacion de su identidad.

7.2. Las diferentes pruebas de que consta el proceso se realizaran mediante
llamamiento unico, publicandose los mismos en el e-TOUZ. Seran excluidos del
proceso quienes no comparezcan, salvo por causa de fuerza mayor, debidamente
justificada, apreciada por el Tribunal.

No obstante, dicho llamamiento Unico podra ser excepcionado si existe coincidencia
con una hospitalizacion o reposo domiciliario, prescrito por personal facultativo
médico perteneciente al sistema publico de salud, con motivo de embarazo y/o
parto coincidente con la fecha de celebracién de alguno de los ejercicios, al amparo
de lo previsto en el articulo 51 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres.
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7.3. El Tribunal adoptara las medidas necesarias para que, en su caso, se arbitren
las adaptaciones precisas en el supuesto de que personas con discapacidad
acreditada asi lo hayan solicitado en su solicitud.

Dichas personas deberan ponerse en contacto con la unidad indicada:

a) Promocion interna: con la Unidad de Prevenciéon de Riesgos Laborales
(UPRL) sita en el Edificio Interfacultades (calle Pedro Cerbuna, numero 12,
https://uprl.unizar.es), bien en persona, por teléfono (876553150) o por registro
electrénico, en los diez dias habiles siguientes a la publicacion de las listas
definitivas de admitidos y excluidos, para concertar cita al objeto de evaluar las
adaptaciones necesarias. Para ello, cuando se personen en la UPRL deberan
entregar el informe técnico facultativo del tipo de discapacidad.

b) Acceso libre: con la Oficina de Atencion a la Diversidad (OUAD), sita en el
edificio de Informacion universitaria, (calle Pedro Cerbuna, numero 12, https://
ouad.unizar.es), bien en persona, por teléfono (976762880) o por Registro
Electrénico de la Universidad de Zaragoza, (https://regtel.unizar.es), en los
diez dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de las listas definitivas
de personas admitidas y excluidas, para concertar cita al objeto de evaluar las
adaptaciones necesarias. Para ello, cuando se personen en la OUAD deberan
entregar el informe técnico facultativo del tipo de discapacidad.

En caso de no hacerlo, se entendera que desiste de su solicitud de adaptacion.

Las adaptaciones que se estimen necesarias quedaran recogidas en un documento
que sera firmado por el aspirante y el responsable de la unidad correspondiente y
entregado al Tribunal.

En ambos casos, el Tribunal, asimismo, podra recabar informe y, en su caso,
colaboracion de los 6rganos técnicos de la Administracién Laboral, Sanitaria o de
los 6rganos competentes del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales o Comunidad
Autonoma. También podra recabar dictamen de los érganos competentes

del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, y en su caso, de la Comunidad
Autonoma, si se suscitaran dudas con respecto a la capacidad de una persona
aspirante para el desempefo de las actividades habitualmente desarrolladas en las
plazas convocadas.

7.4. El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que la correccion
de los ejercicios se realice sin conocer la identidad de las personas aspirantes.

10


https://uprl.unizar.es/
https://uprl.unizar.es/
https://ouad.unizar.es/
https://ouad.unizar.es/
https://regtel.unizar.es

BOLETIN OFICIAL DE ARAGON

20 de mayo de 2025 Ndmero 94

csv: BOA20250520020

7.5. Con caracter previo a la publicacién de las personas que han superado la
oposicion, quienes que no posean la nacionalidad espafiola deberan acreditar el
conocimiento del castellano mediante la realizacion de una prueba en la que se
comprobara que poseen un nivel adecuado de comprension y expresion oral y
escrita en esta lengua. El contenido se ajustara a lo dispuesto en el Real Decreto
1137/2002, de 31 de octubre, por el que se establecen diplomas acreditativos
del conocimiento del espafiol como lengua extranjera. La prueba se calificara de
apto o no apto, siendo necesario obtener la valoracion de apto para continuar
con el proceso selectivo. El Tribunal convocara a estas personas aspirantes

a la realizacién de la prueba de acreditacion del conocimiento del castellano,
indicando el lugar y fecha de realizacion.

Quedaran eximidos de realizar dicha prueba quienes estén en posesion del
Diploma de espafiol nivel C2 o equivalente, establecido por el Real Decreto
1137/2002, de 31 de octubre, o del certificado de aptitud en espanol para
extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales de Idiomas, y los extranjeros
nacionales de paises cuyo idioma oficial sea el espafiol.

8. Desarrollo del proceso. Estructura de las pruebas del turno de promocién interna.
8.1. Fase de oposicion:

La fase de oposicién estara formada por un Unico ejercicio, que se realizara en una
sola sesion, dividido en dos partes. La puntuaciéon maxima sera de 70 puntos.

Primera parte:

Consistira en contestar un cuestionario de preguntas tipo test de no mas de 75
preguntas basadas en el contenido del programa que figura en el anexo. El tiempo
maximo que podra conceder el Tribunal para su realizacion sera de 45 minutos.
Por cada una de las preguntas se propondran cuatro respuestas, de las cuales solo
una sera correcta. Las contestaciones erroneas se penalizaran con un tercio del
valor de la correcta, redondeado al numero de decimales que determine el Tribunal.
Todas las preguntas tendran el mismo valor.

Segunda parte:

Consistira en cuestiones tedérico-practicas relacionadas con los contenidos de las
materias del programa y con las funciones y perfil de las plazas. El tiempo maximo
que podra conceder el Tribunal para su realizacion sera de 90 minutos. Todas las
preguntas tendran el mismo valor.

11
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8.2. Calificacion del ejercicio:

La primera parte se calificara de 0 a 35 puntos, y la segunda parte, de 0 a 35
puntos.

La puntuacion total del ejercicio sera la suma de las puntuaciones obtenidas en
cada parte.

Para superar el ejercicio sera necesario obtener una puntuacion total minima de 35
puntos, quedando eliminadas aquellas personas opositoras que no obtengan en
cada parte al menos el 25 % de la puntuacion maxima establecida para cada una
de ellas.

De entre las personas opositoras que hayan superado el ejercicio, superara la fase
de oposicion, por orden de puntuacién, no menos del 50% adicional de aspirantes
que de plazas convocadas, siempre que el numero de personas opositoras lo
permita. En caso de que en ultimo lugar coincidan varios aspirantes con la misma
puntuacion, superaran la fase de oposicion todos ellos.

Concluido el ejercicio, el Tribunal lo publicara, junto con las plantillas de respuesta
de las cuestiones formuladas con respuestas tipo test, en el plazo maximo de una
semana a contar desde la fecha de su realizacion.

Al finalizar la correccién del ejercicio el Tribunal publicara la relacion de las
personas aspirantes, por orden de puntuacion, que lo hayan superado, con
indicacion de la puntuacién obtenida. Las personas aspirantes dispondran de un
plazo de tres dias habiles, contados a partir de dia siguiente al de su publicacion,
para solicitar la revisién de su propia calificacion otorgada por el Tribunal,
transcurrido el cual se publicara la calificacion final del ejercicio.

8.3. Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal publicara la relaciéon de aspirantes
que la han superado, por orden de puntuacién, y que pasan a la fase de concurso.

8.4. Fase de concurso:

Esta fase, que solo se aplicara a quienes hayan superado la fase de oposicion, se
valorara con un maximo de 30 puntos.

En ella se valoraran los siguientes méritos al dia de la publicacion de esta
convocatoria en el "Boletin Oficial del Estado™:
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a) Servicios prestados:

Se valorara el tiempo de servicios reconocidos por la Universidad de Zaragoza

en Escala Auxiliar de Servicios Generales. Servicios Generales y en la Escala
Auxiliar de Servicios Generales. Colegios Mayores de la Universidad de Zaragoza
0 equivalente, hasta un maximo de 10 puntos, con arreglo a las siguientes
puntuaciones:

- Servicios prestados en universidades publicas espanolas: 0,5 puntos por afio o
parte proporcional.

- Servicios prestados en otras administraciones publicas espafolas: 0,25 puntos
por afio o parte proporcional.

No se computaran los servicios prestados simultaneamente con otros igualmente
alegados.

b) Superacién de ejercicios:

Por la superacion del ejercicio unico de las pruebas selectivas aprobadas por
Resolucion de 31 de enero de 2020, de la Universidad de Zaragoza, por la que se
convocan pruebas selectivas para el ingreso, por el sistema de promocion interna,
en la Escala de Técnicos Especialistas de Servicios Generales, especialidad
Servicios Generales, se otorgaran 10 puntos.

c) Trabajo desarrollado:

Trabajo desarrollado con caracter temporal en puestos adscritos a la escala de
Técnicos Especialistas de Servicios Generales, especialidad Servicios Generales
y que, a su vez, no estén adscritos a la escala Auxiliar de Servicios Generales,
especialidad Servicios Generales, a razén de 2 puntos por afo trabajado o parte
proporcional. Hasta un maximo de 10 puntos.

Los puntos de la fase de concurso no podran ser aplicados para superar los
ejercicios de la fase de oposicion.

El Servicio de Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios y
Noéminas expedira de oficio los servicios prestados reconocidos por la Universidad
de Zaragoza.

El Tribunal publicara las puntuaciones obtenidas en la fase de concurso. Las
personas aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a
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partir de dia siguiente al de su publicacion, para solicitar la revision de su propia
calificacion otorgada por el Tribunal, transcurrido el cual se publicara la calificacion
final de la fase de concurso.

9. Desarrollo del proceso. Estructura de las pruebas del turno de acceso libre.
9.1. Fase de oposicion:

La fase de oposicidn estara formada por dos ejercicios que seran eliminatorios y se
valorara con un maximo de 100 puntos.

- Primer ejercicio:

Consistira en contestar un cuestionario de preguntas tipo test de no mas de 100
preguntas basadas en el contenido del programa que figura en el anexo, de las
cuales el 20% corresponderan a la parte general. El tiempo maximo que podra
conceder el Tribunal para su realizacion sera de sesenta minutos. Por cada una
de las preguntas se propondran cuatro respuestas, de las cuales solo una sera
correcta. Las contestaciones erroneas se penalizaran con un tercio del valor de la
correcta, redondeado al numero de decimales que determine el Tribunal. Todas las
preguntas correctas tendran el mismo valor.

Concluido el ejercicio, el Tribunal publicara el cuestionario de preguntas tipo test
junto con las plantillas de respuesta, en el plazo maximo de una semana a contar
desde la fecha de su realizacion.

- Segundo ejercicio:

Consistira en una prueba practica, que constara de dos partes a realizar en la
misma sesion, cuya duracion conjunta no podra exceder de cinco horas.

Primera parte: Consistira en cuestiones tedrico-practicas con respuestas libres,
relacionadas con los contenidos de las materias del programa y con las funciones y
perfil de las plazas. Se valorara la capacidad de analisis, la capacidad de expresion
escrita, asi como los conocimientos sobre el programa. Se debera indicar el valor
de cada una de las preguntas.

Segunda parte: Consistira en la resolucidén de un supuesto practico a elegir de entre
dos que proponga el Tribunal, relacionado con los contenidos de las materias de la
parte especifica del programa y con las funciones y perfil de las plazas convocadas.
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En esta prueba se valorara el rigor analitico, la sistematica y la claridad de ideas en
orden a la elaboracion de una propuesta razonada.

Al finalizar la correccién de cada ejercicio, el Tribunal publicara la relacion de
personas aspirantes, por orden de puntuacion, que lo han superado, con indicacion
de la puntuacion obtenida. Las personas aspirantes dispondran de un plazo de
tres dias habiles, contados a partir de dia siguiente al de su publicacién, para
solicitar la revision de su propia calificacidon otorgada por el Tribunal, transcurrido

el cual publicara las personas aspirantes que lo han superado con indicacion de la
puntuacion definitiva obtenida.

9.2. Calificacion de los ejercicios:
El primer ejercicio tendra una puntuacion maxima de 30 puntos.

De entre quienes hayan obtenido un minimo del 50% de la puntuacién del ejercicio,
pasara al segundo ejercicio el numero que determine el Tribunal, de acuerdo con la
nota de corte que establezca.

El segundo ejercicio tendra una puntuacion maxima de 70 puntos. La primera parte
se calificara de 0 a 35 puntos, y la segunda parte, de 0 a 35 puntos. La puntuacién
total del segundo ejercicio sera la suma de las puntuaciones obtenidas en cada
parte. Para superar el ejercicio sera necesario obtener una puntuacion minima de
35 puntos, quedando eliminadas aquellas personas opositoras que no obtengan en
cada parte al menos el 50 % de la puntuacion maxima establecida para cada una
de ellas.

10. Calificacion final.
10.1. Promocion interna.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran a la puntuacion total
obtenida por las personas aspirantes que han superado la fase de oposicion, a
efectos de confeccionar la propuesta definitiva de nombramientos como personal
funcionario de carrera, por orden descendente de puntuacion total, sin que el
numero total de seleccionados pueda rebasar el de plazas convocadas.

El Tribunal publicara la relacion en la que constaran la calificacion de cada uno
de los ejercicios de la fase de oposicion, la puntuacion de la fase de concurso y la
puntuacion total.
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En caso de empate, éste se resolvera conforme a los siguientes criterios:

1.° Mayor puntuacion en la segunda parte del ejercicio de la fase de oposicién.
2.° Mayor puntuacion en la primera parte del ejercicio de la fase de oposicion.
3.° Mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso.

4.° Mayor puntuacion en el apartado de servicios prestados del concurso sin la
aplicacién del limite de 10 puntos.

5.° De persistir el empate, el Tribunal adoptara las medidas oportunas que podran
consistir en la realizacion de un ejercicio practico.

10.2. Acceso libre:

La calificacion final se determinara por la suma de las puntuaciones obtenidas en

todos los ejercicios, por quienes hayan superado todos los ejercicios, a efectos de
confeccionar la propuesta definitiva de hombramientos como personal funcionario
de carrera, por orden descendente de puntuacion total, sin que el numero total de
seleccionados pueda superar el de plazas convocadas.

El Tribunal publicara la relacién en la que constaran la calificacion de cada uno de
los ejercicios de la fase de oposicidn y la puntuacion total.

En caso de empate, éste se resolvera conforme a los siguientes criterios:

1.° Mayor puntuacion en la segunda parte del segundo ejercicio de la fase de
oposicion.

2.° Mayor puntuacion en la primera parte del segundo ejercicio de la fase de
oposicion.

3.° Mayor puntuacion en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

4.° De persistir el empate, el Tribunal adoptara las medidas oportunas que podran
consistir en la realizacion de un ejercicio practico.
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11. Propuesta de nombramiento.

Finalizado el proceso, el Tribunal elevara a la Rectora la propuesta de
nombramiento como personal funcionario de carrera de la Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios Generales, especialidad Servicios Generales;
nombramiento que se efectuara mediante resolucioén rectoral y se publicara en el
"Boletin Oficial de Aragdn", con especificacion del puesto adjudicado.

12. Presentacion de documentos y eleccion de puestos.

12.1. En el plazo de diez dias naturales, a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de la propuesta de nombramiento, las personas propuestas para

ser nombradas como personal funcionarios de carrera deberan presentar a
través de las formas recogidas en el articulo 16.4 (apartados b, c, dy e) de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones, siempre y cuando no obre ya en poder de esta Universidad, la
siguiente documentacion:

a) Promocion interna:

- Titulacion: original y fotocopia para su cotejo o copia electronica del titulo exigido
0, en su defecto, certificacion académica que acredite haber realizado todos los
estudios equivalentes para su obtencion, asi como abonado los derechos para

la expedicion del titulo correspondiente. En el caso de haber sido obtenida en el
extranjero, ademas, la credencial que acredite su homologacion.

b) Acceso libre:

- Original o copia electrénica auténtica, en vigor, del DNI, NIE o pasaporte,
ademas de lo establecido en el articulo 57 del EBEP, en su caso.

- Original y fotocopia para su cotejo o copia electronica del titulo exigido o en
su defecto, certificacion académica que acredite haber realizado todos los
estudios equivalentes para su obtencion, asi como abonado los derechos para
la expedicion del titulo correspondiente. En el caso de haber sido obtenida en
el extranjero, ademas, la credencial que acredite su homologacion.

- En el caso de personas extranjeras nacionales de paises cuyo idioma oficial
no sea el espanol, el Diploma de espariol nivel C2 o equivalente o el certificado
de aptitud en espanol para extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales de
Idiomas.

- Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado o separada, tras
expediente disciplinario, de ninguna Administracion Publica, ni hallarse
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inhabilitado o inhabilitada para el ejercicio de las funciones publicas. En caso
de no poseer la nacionalidad espafiola, deberan presentar declaracion jurada
o promesa de no estar sometido o sometida a sancion disciplinaria o medida
equivalente que impida en su Estado el acceso al empleo publico.

12.2. Aquellas personas que dentro de dicho plazo no presenten la documentacion
indicada en el parrafo anterior, salvo casos de fuerza mayor, no podran ser
nombradas.

12.3. Las personas aspirantes recibiran una citacién para someterse
obligatoriamente, al reconocimiento médico previo a su hombramiento, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales. Dicho reconocimiento debera incluir un
juicio positivo de aptitud respecto de la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas inherentes a la escala convocada, sin el que no sera posible su
nombramiento.

12.4. La eleccion del puesto de trabajo por las personas aspirantes debera
realizarse por orden de puntuacion obtenida en el proceso selectivo, segun la
peticion de destino, a la vista de los puestos de trabajo ofertados.

Las personas aspirantes que ingresen por el turno de promocion interna tendran en
todo caso preferencia sobre los aspirantes provenientes del turno libre para cubrir
las vacantes correspondientes. No obstante, quienes sean titulares de un puesto
de trabajo adscrito, en la vigente Relacién de Puestos de Trabajo de Personal

de Administracién y Servicios, a la Escala a que han accedido en este proceso
selectivo, podran solicitar permanecer en el mismo. El ejercicio de esta opcion
tendra caracter preferente en la adjudicacién del puesto, independientemente de la
puntuacion total obtenida.

13. Nombramiento como personal funcionario de carrera.

13.1. La Rectora procedera al nombramiento de las personas propuestas por

el Tribunal como personal funcionario de carrera de la Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios Generales, especialidad Servicios Generales, de la
Universidad de Zaragoza mediante publicacion en el "Boletin Oficial de Aragén”.

13.2. La toma de posesion derivada del nombramiento anterior se efectuara en

el plazo de un mes, contado desde el dia siguiente al de la publicacion en el
"Boletin Oficial de Aragén", exigiéndose para su formalizacion el acatamiento a la
Constitucion, Estatuto de Autonomia de Aragon, Estatutos de la Universidad y resto
del ordenamiento juridico.
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14. Listas de espera.

En sus solicitudes las personas aspirantes podran manifestar expresamente

si es su deseo acceder a la lista de espera de nombramiento de personal
funcionario interino o las listas de espera de promocioén interna, en su caso, que se
confeccionara una vez finalizado el proceso selectivo, de la que podra formar parte
quien no lo haya superado. Asimismo, podran manifestar expresamente si es su
deseo de acceder a puestos que conlleven la realizacion de una jornada a tiempo
parcial.

El Tribunal, tras la finalizacion del proceso selectivo, remitira al Servicio de de
Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios y Nominas la
relacion de personas aspirantes que no han superado el proceso selectivo, con las
calificaciones obtenidas en cada una de partes que componen el mismo.

Dicho Servicio elaborara las listas de espera segun la normativa vigente para su
correspondiente publicacién en el "Boletin Oficial de Aragén®.

15. Proteccion de datos de caracter personal.

15.1. La Gerencia de la Universidad de Zaragoza es la responsable del tratamiento
de los datos personales recabados de las personas que participen en el presente
proceso selectivo, que son necesarios de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 8 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

15.2. Los datos personales de las personas participantes en este proceso
apareceran publicados en las comunicaciones de las diferentes fases del
procedimiento y, sobre ellos, podran ejercitarse los derechos de acceso,
rectificacion, limitacion, portabilidad, supresidn y oposicion previstos en los articulos
12 y siguientes de la mencionada ley, en la forma determinada por dicha norma.

16. Norma final.

16.1. Las presentes bases y cuantos actos administrativos se dicten en el seno de
este proceso selectivo podran ser impugnados en los casos y forma establecidos
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

16.2. Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa de conformidad
con lo establecido en el articulo 38.4 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo,
del Sistema Universitario, cabe interponer recurso contencioso-administrativo, en
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el plazo de dos meses, a partir del dia siguiente al de su publicacidn en el "Boletin
Oficial del Estado", ante el Tribunal Superior de Justicia de Aragén, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 10.1.a) de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa.

Alternativamente, se podra interponer recurso de reposicion ante este mismo
organo, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente al de la publicacion de la
presente, en cuyo caso no cabra interponer el recurso contencioso-administrativo
anteriormente citado en tanto recaiga resolucion expresa o se haya producido la
desestimacion presunta del recurso de reposicion interpuesto; de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 30.4, 123 y 124, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Zaragoza, 7 de mayo de 2025.- La Rectora. Por delegacion (Resolucion de 21 de
enero de 2021, "Boletin Oficial de Aragén", numero 20, de 1 de febrero de 2021). El
Gerente, Alfonso Carlos Pena Ochoa.
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ANEXO I. Relacion de puestos convocados.

NO

Puesto Escala Subgrupo | Localidad

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

10283 C1 Zaragoza

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

10328 C1 Zaragoza

10332 C1 Zaragoza

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

10336 C1 Zaragoza

10550 C1 Zaragoza

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

11383 C1 Zaragoza

11384 C1 Zaragoza

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

11534 C1 Zaragoza

11656 C1 Zaragoza
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NO
Puesto

Escala

Subgrupo

Localidad

11938

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Zaragoza

12444

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Huesca

12654

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Zaragoza

12693

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Huesca

12734

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Zaragoza

13051

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Zaragoza

13056

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Zaragoza

13192

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Zaragoza

13207

Escala de Técnicos
Especialistas de Servicios,
especialidad Servicios
Generales

C1

Zaragoza

csv: BOA20250520020
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N° .

Puesto Escala Subgrupo | Localidad
Escala de Técnicos

15593 Espec_lal_lstas de S.e.I’VICIOS, C1 Zaragoza
especialidad Servicios
Generales
Escala de Técnicos

17579 Espec.lal.lstas de S.e.I’VICIOS, C1 Huesca
especialidad Servicios
Generales
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ANEXO Il. Temarios.

Temario promocion interna.

Parte general.

10.

. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

los interesados en el procedimiento; la actividad de las Administraciones
Publica; los actos administrativos; la revisidn de los actos en via administrativa.

Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: funcionamiento de los érganos
colegiados de las distintas administraciones publicas; abstencion y recusacion.

Estatuto Basico del Empleado Publico: derechos y deberes y codigo de
conducta de los empleados publicos.

Ley de Transparencia de la Actividad Publica y Participacion Ciudadana de
Aragén: disposiciones generales; transparencia.

Ley Organica para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito
de la Ley; el principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion; el
derecho al trabajo en igualdad de oportunidades; criterios de actuacion de las
Administraciones Publicas.

Reglamento general de proteccion de datos: definiciones y principios relativos
al tratamiento. La politica de seguridad de la informacion y proteccién de datos
personales de la Universidad.

Ley Organica del Sistema Universitario: organizacién de ensefianzas;
gobernanza de las universidades publicas; el estudiantado en el Sistema
Universitario; personal docente e investigador de las universidades
publicas; personal técnico, de gestion y de administracion y servicios de las
universidades publicas.

El Cédigo Etico de la Universidad de Zaragoza. El plan antifraude de la
Universidad de Zaragoza. Protocolo de actuacion frente a conflictos de
intereses detectados de la Universidad de Zaragoza.

La igualdad en la Universidad de Zaragoza. Protocolos de actuacion. OPRA:
Oficina de Prevencion y Respuesta ante el Acoso. Puntos violeta.

La atencion a la diversidad: discapacidad y necesidades educativas especiales.
La diversidad afectivo-sexual. La salud mental: el Gabinete de Atencién
Psicosocial de la Universidad de Zaragoza.
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Parte especifica.

. El Encargado de Conserjeria: funciones. Organizacion del trabajo. El trabajo en

equipo y gestidon de personal. Gestion de la informacion por medios digitales.
Resolucién de conflictos laborales. El acoso laboral.

. La atencion al publico. La informacion telefénica. La informacion oral/

presencial. La informacion escrita. El lenguaje administrativo. Procedimientos
de sugerencias y quejas en la Universidad de Zaragoza.

Real Decreto por el que se regulan los Servicios de informacidén administrativa
y atencion al ciudadano: las funciones de informacion administrativa y de
atencion al ciudadano.

Nociones de ofimatica: Procesadores de texto, hojas de calculo y bases de
datos. Uso del correo electronico. Localizacion de informacion por medios
digitales: pagina web de la Universidad de Zaragoza. Tablén oficial de
anuncios, lunizar, Regtel.

Correspondencia. El servicio postal: clases de productos postales y
caracteristicas. Categoria y modalidades de la correspondencia postal.
Sistema de gestion de envios a través de la Sociedad Estatal de Correos y
Telégrafos.

Revisidon y mantenimiento basico de las instalaciones. Control de las
instalaciones y sus usos: tipos de instalaciones; autorizaciones de uso; reserva
de aulas e instalaciones y tramitacion web. Vigilancia en las instalaciones:
control de acceso, elementos y sistemas de seguridad. Medidas de ahorro
energético.

Nociones basicas sobre maquinas multifuncién: Escaneo y copia. Uso local e
instalacion en red. Tamanos de papel usados en maquinas. Problemas mas
usuales.

Medios audiovisuales: instalacion, componentes y conexiones. Los medios
audiovisuales e informaticos de apoyo a la docencia. Aplicacion CAU para la
gestidon de incidencias.

9. Ubicacidén de centros, servicios y dependencias de la Universidad de Zaragoza.

1.

Prevencion de riesgos: Primeros auxilios y socorrismo. Botiquines. Manejo y
manipulacion de cargas.

Prevencion de incendios en la Universidad de Zaragoza. Normas de actuacion
en caso de incendio y/o evacuacién. Nociones basicas sobre incendios. Medios
de proteccién contra incendios. Plan de autoproteccién. Tipos de fuego: clases.
Medios de deteccion, alarma y extincion.
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Temario acceso libre.

Parte general.

10.

1.

. La Constitucion Espafiola.

Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
disposiciones generales; los interesados en el procedimiento; la actividad de
las Administraciones Publica; los actos administrativos.

Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
la revision de los actos en via administrativa.

Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: disposiciones generales; los
organos administrativos, competencia; funcionamiento de los 6rganos
colegiados de las distintas administraciones publicas; abstencidn y recusacion;
funcionamiento electronico del sector publico.

Estatuto Basico del Empleado Publico: clases de personal al servicio de las
Administraciones Publicas; adquisicion y pérdida de la relacion de servicio.

Estatuto Basico del Empleado Publico: derechos y deberes y codigo de
conducta de los empleados publicos.

Estatuto Basico del Empleado Publico: ordenacion de la actividad profesional;
situaciones administrativas; régimen disciplinario.

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto, ambito de aplicacién y
definiciones; derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales; medidas
de emergencia; obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion

de riesgos; consulta y participacion de los trabajadores. Reglamento general
de proteccién de datos: definiciones y principios relativos al tratamiento. La
politica de seguridad de la informacion y proteccion de datos personales de la
Universidad.

Ley Organica para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito
de la Ley; el principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion; el
derecho al trabajo en igualdad de oportunidades; criterios de actuacion de las
Administraciones Publicas.

Ley Organica del Sistema Universitario: funciones del sistema universitario
y autonomia de las universidades; creacidn y reconocimiento de las
universidades y calidad del sistema universitario; organizacion de ensefanzas.

Ley Organica del Sistema Universitario: el estudiantado en el Sistema
Universitario; personal docente e investigador de las universidades
publicas; personal técnico, de gestion y de administracion y servicios de las
universidades publicas.
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Estatutos de la Universidad de Zaragoza: disposiciones generales; la
estructura de la Universidad; el Defensor Universitario; los servicios de
asistencia a la comunidad universitaria.

Estatutos de la Universidad de Zaragoza: el gobierno y representacion de la
Universidad.

El Cédigo Etico de la Universidad de Zaragoza. El plan antifraude de la
Universidad de Zaragoza. Protocolo de actuacion frente a conflictos de
intereses detectados de la Universidad de Zaragoza.

15. El Pacto del personal funcionario de administracion y servicios de la
Universidad de Zaragoza: determinacion de las partes que lo conciertan;
condiciones de aplicacion y vigencia; comision de interpretacion, vigilancia,
estudio y aplicacion del Pacto; organizacién y planificacion del trabajo; ingreso
y acceso a cuerpos y escalas de la Universidad; provisidn de puestos de
trabajo; formacioén y perfeccionamiento profesional; jornada y régimen de
trabajo; vacaciones, permisos y licencias; situaciones administrativas. El Plan
Concilia de la Universidad de Zaragoza.

El Pacto del personal funcionario de administracion y servicios de la
Universidad de Zaragoza: régimen disciplinario; salud laboral; retribuciones;
accion social; derechos de representacion colectiva y de reunion del PAS.

Parte especifica.

. El Encargado de Conserjeria: funciones. Organizacion del trabajo. El trabajo en

equipo y gestion de personal. Gestion de la informacion por medios digitales.
Resolucién de conflictos laborales. El acoso laboral.

La atencion al publico. La informacién telefonica. La informacion oral/
presencial. La informacion escrita. El lenguaje administrativo. Procedimientos
de sugerencias y quejas en la Universidad de Zaragoza.

Real Decreto por el que se regulan los Servicios de informacién administrativa
y atencion al ciudadano: las funciones de informacion administrativa y de
atencion al ciudadano.

Nociones de ofimatica: Procesadores de texto, hojas de calculo y bases de
datos. Uso del correo electrénico. Localizacion de informacion por medios
digitales: pagina web de la Universidad de Zaragoza. Tablon oficial de
anuncios, lunizar, Regtel.

Correspondencia. El servicio postal: clases de productos postales y
caracteristicas. Categoria y modalidades de la correspondencia postal.
Sistema de gestion de envios a través de la Sociedad Estatal de Correos y
Telégrafos.
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6. Revisidon y mantenimiento basico de las instalaciones. Control de las

instalaciones y sus usos: tipos de instalaciones; autorizaciones de uso; reserva
de aulas e instalaciones y tramitacion web. Vigilancia en las instalaciones:
control de acceso, elementos y sistemas de seguridad. Medidas de ahorro
energético.

Nociones basicas sobre maquinas multifuncién: Escaneo y copia. Uso local e
instalacion en red. Tamafnos de papel usados en maquinas. Problemas mas
usuales.

Medios audiovisuales: instalacion, componentes y conexiones. Los medios
audiovisuales e informaticos de apoyo a la docencia.

9. Ubicacioén de centros, servicios y dependencias de la Universidad de Zaragoza.

1.

12.

13.

. Laigualdad en la Universidad de Zaragoza. Protocolos de actuacion. OPRA:

Oficina de Prevencion y Respuesta ante el Acoso. Puntos violeta.

La atencion a la diversidad: discapacidad y necesidades educativas especiales.
La diversidad afectivo-sexual. La salud mental: el Gabinete de Atencién
Psicosocial de la Universidad de Zaragoza.

Prevencion de riesgos: Primeros auxilios y socorrismo. Botiquines. Manejo y
manipulacion de cargas.

Prevencion de incendios en la Universidad de Zaragoza. Normas de actuacion
en caso de incendio y/o evacuaciéon. Nociones basicas sobre incendios. Medios
de proteccién contra incendios. Plan de autoproteccién. Tipos de fuego: clases.
Medios de deteccion, alarma y extincion.
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