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PAMPLONA

Resolucién de la Directora del Centro Asociado de UNED Pamplona por la que se autoriza
la constitucién, a través de pruebas selectivas, de una bolsa de trabajo para la
contratacion temporal de personal con el fin de dar cobertura a sustituciones de personal
con puesto de Técnico/a Especialista Administrativo/a (Grupo Profesional Il — Nivel
Retributivo B) en el Centro Asociado de UNED Pamplona ( excepto Técnico/a Especialista
CSly Técnico/a Especialista de Laboratorio que por su propia especializacién tendran un
proceso selectivo acorde a la mismas).

A la vista de las necesidades de personal existentes del puesto de Técnico/a Especialista
Administrativo/a (Grupo profesional Il — Nivel Retributivo B) reflejadas en la Resolucién
de la Directora del Centro Asociado de UNED Pamplona de fecha 6 de febrero de 2025 y
en la posterior correccion de errores de dicha Resolucion de fecha 21 de febrero de 2025,
en el ambito de las funciones contempladas en los Estatutos del Centro Asociado y
amparada, tanto en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro
Asociado(ROFCA), como en lo estipulado en el art.25 del Texto Consolidado del 1l
Convenio Colectivo del PAS Laboral UNED, de aplicacién como norma minima en dicho
Centro, ha acordado el inicio de un proceso de seleccién al objeto de crear una bolsa
de trabajo para contratar “la sustitucién del personal en situacién de incapacidad temporal,
maternidad, ausencia justificada en un periodo inferior al afio y excedencia con reserva
de puesto de trabajo en los términos previstos en la legislacién vigente, con la duracioén
maxima prevista en aquélla hasta el reingreso del trabajador sustituido o hasta la baja
laboral definitiva de éste” (incluyendo también, cuando sea posible de acuerdo con la
normativa en vigor en cada momento, la sustitucién de Excedencias Voluntarias o de
vacantes hasta su cobertura definitiva) mediante la realizacién de una prueba selectiva,
la posterior valoracion de méritos asi como la realizacién de entrevista personal segun las
bases recogidas en esta Resolucion.

Esta convocatoria se efectua al amparo de lo establecido en los articulos 13.2 y 21 de los
Estatutos del Consorcio Universitario de UNED Pamplona y en los articulos 26,58 y 60
del Reglamento de Organizacién y Funcionamientos del Centro Asociado de Pamplona (
ROFCA).

En consecuencia y en ejercicio de las atribuciones que tengo asignadas en virtud de los
Estatutos del Consorcio del UNED Pamplona y del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento del Centro Asociado de Pamplona,

RESUELVO

PRIMERA. Normas generales

1.1 Autorizar, la creacion, a través de pruebas selectivas, de una bolsa de trabajo parala
contratacién temporal, del puesto de Técnico/a Especialista Administrativo/a (Grupo
Profesional Il — Nivel Retributivo B) en el Centro Asociado de UNED Pamplona
(excepto Técnico/a Especialista CSI y Técnico/a Especialista de Laboratorio qué por
su propia especializacion tendran un proceso selectivo acorde a la mismas).
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1.2 Normativa aplicable: A las presentes pruebas selectivas les seran de aplicacion el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 30/1984, de 2
de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, en lo que no se oponga
a la anterior norma; el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se
regula el acceso al empleo publico y la provisién de puestos de trabajo de las personas
con discapacidad; el Real Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre (BOE de 22 de
septiembre), por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad, modificados por
Real Decreto 968/2021, de 8 de noviembre; el Ill Convenio Colectivo del PAS laboral
de la UNED; otras disposiciones de aplicacién y lo dispuesto en las presentes bases.

1.3 La presentacion de la documentacion durante el proceso selectivo se realizara
exclusivamente a través de la pagina web, a saber:

www.unedpamplona.es/ TRANSPARENCIA/BOLSAS DE TRABAJO
TEMPORAL | PROCESOS ACTIVOS / 2025 TECNICO/A ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO (NIVEL IIl).

1.4 A lo largo del proceso selectivo, toda la informacion relacionada con los diferentes
aspectos de su desarrollo se publicara en:

www.unedpamplona.es / TRANSPARENCIA/BOLSAS DE TRABAJO
TEMPORAL | PROCESOS ACTIVOS/2025 TECNICO/A ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO (NIVEL III).

1.5 La difusién del proceso selectivo y la preseleccion de candidatos/as se efectuara a
través del Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare que remitird una relacion de
aspirantes para la realizacién de la prueba selectiva.

1.6 El proceso de seleccion constara de:

Primera fase: Prueba escrita (al objeto de valorar la capacidad de los/as candidatos/as)
Segunda fase: Valoracion de méritos (al objeto de valorar el mérito de los/as candidatos/as)
Tercera fase: Entrevista personal (al objeto de valorar la idoneidad de los/as candidatos/as)

El desarrollo del proceso selectivo es el que figura en la base 6 de la presente
convocatoria

1.7 El programa que ha de regir la primera fase consistente en una prueba escrita es el
que figura en el Anexo Il.

1.8 La bolsa de trabajo objeto de esta convocatoria se utilizara para realizar la sustitucion
del personal adscrito a las Areas del Centro Asociado de UNED Pamplona y con las
funciones a desempefiar reflejadas en el Anexo | de esta Resolucion.
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1.9 Esta bolsa de trabajo sustituira con caracter general a las bolsas de trabajo que

pudiesen estar en vigor en puestos de Grupo Profesional IlI-Nivel Retributivo B hasta
la fecha de finalizacion de este proceso selectivo ( excepto por su propia
especializacion la correspondiente al Servicio de Laboratorio) y tendré caracter
subsidiario respecto a las bolsas de trabajo que surjan tras la finalizacién de los
procesos de seleccion que se convoquen en el futuro para la cobertura definitiva de
puestos de trabajo del mismo nivel que el previsto en esta convocatoria, a excepcion
de las resultantes del proceso selectivo que se realice para cubrir el puesto de Técnico
Especialista CSI y de Técnico/a Especialista de Laboratorio.

SEGUNDA. Requisitos

Para ser admitidos/as en la prueba selectiva las personas aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

2.1 Nacionalidad.

Tener nacionalidad espariola.

2.1.2 También podran participar, en igualdad de condiciones que los espafioles:

a. Los nacionales de los Estados miembros de la Unidn Europea.
b. El conyuge de los/as esparioles/as, de Ios nacionales de otros Estados

miembros de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre
que no estén separados/as de derecho. Asimismo, con las mismas
condiciones, podran participar los descendientes menores de 21 afios o
mayores de dicha edad que sean dependientes.

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

Las personas no incluidas en los apartados anteriores y que se encuentren
en Espafia en situacion de legalidad, siendo titulares de documento que les
habilite a residir y a poder acceder sin limite al mercado laboral, quienes se
encuentren en situacién de residencia permanente, quienes se encuentren en
situacion de autorizacion para residir y trabajar, asi como los/as refugiados/as.

Las personas no residentes en Espaiia incluidas en el apartado b), asi como
las personas extranjeras incluidas en el apartado ¢) y d), deberan acompafiar
a su solicitud, documento que acredite las condiciones que se alegan.

2.2 Edad
Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.
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2.3 Capacidad.

Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas.

2.4 Habilitacién.

No haber sido separado/a de cualquiera de las Administraciones PGblicas mediante
expediente o despido disciplinario, ni hallarse inhabilitado/a para el desemperio de
sus funciones, por resolucion judicial.

En caso de ser nacional de otro Estado, deberan acreditar igualmente no hallarse
inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

2.5 Titulacion.

Las personas interesadas en participar deberan estar en posesion del titulo de
Bachiller o Formacién Profesional de Grado Superior o equivalente/s.

Las que tengan titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan
en posesion de la correspondiente convalidacién o de la credencial que acredite,
en su caso, la homologacion en Espania.

Los requisitos de titulacion exigidos en este apartado deberan ser acreditados
documentalmente por las personas que resulten llamadas, de acuerdo con lo
establecido en el apartado 1.3 de la presente Resolucion.

2.6 Inscripcion en Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare.

Las personas interesadas en participar deberan encontrarse inscritas como
demandantes de empleo o mejora de empleo en el Servicio Navarro de Empleo
INafar Lansare con el titulo de Bachiller o Formacién Profesional de Grado
Superior o equivalente/s, o el resguardo de haber satisfecho los derechos para su
obtencion y con la ocupacion de “Técnico/a administrativo/a en general’ o
inscribirse en el plazo comprendido entre el dia 28 de febrero de 2025 y el dia 6
de marzo de 2025 a las 14:00h.

El Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare emitird una primera relacion con las
personas inscritas en las condiciones sefialadas en el punto 2.6 de la base segunda.

La posibilidad de participacién en el proceso selectivo se circunscribira a quienes,
cumpliendo los requisitos de participacion, sean incluidos en la primera relacién que
remita el Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare, siendo excluida del proceso
cualquier persona que no esté incluida en la misma; dicha relacién sera publicada en la
pagina web de UNED Pamplona.

Para ser admitidas en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los
requisitos referidos en esta base segunda el dia de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes, recogido en la base tercera y mantenerlos durante todo el proceso selectivo
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y durante el periodo de contratacion, a excepcion de los relativos al punto 2.6. de la base
segunda, que se entenderan referidos a la fecha en que finalice el plazo de inscripcién en
el Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare.

Las personas que, entendiendo cumplir los requisitos para ello, no figuren en la primera
relacion de personas remitida desde el Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare,
dispondran de un plazo de 5 dias habiles a contar a partir del dia siguiente a la publicacién
en la pagina Web de UNED Pamplona de la relacion referida, para solicitar directamente
a aquel organismo su inclusién en la misma mediante correo electrénico remitido a |a
siguiente direccién del Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare: ofertas1@navarra.es

(ASUNTO: Inclusién en lista participantes oferta UNED Pamplona Técnico/a Especialista
Administrativo/a ).

Finalizado dicho plazo, de cumplir los requisitos, el Servicio Navarro de Empleo/Nafar
Lansare remitira la relacion definitiva incluyendo, en el caso de existir, las modificaciones
pertinentes, procediéndose a su publicacion en la pagina web de UNED Pamplona.

TERCERA. Solicitudes

Las personas interesadas en participar en el proceso selectivo incluidas en la relacién
definitiva remitida por el Servicio Navarro de Empleo/Nafar Lansare deberan para ello
rellenar el formulario (solicitud) que se publicara en la pagina web de UNED Pamplona en
el apartado de esta Convocatoria tal y como se refleja en el punto 1.3 de esta Resolucion.

Deberan rellenar y/o marcar todos los apartados que figuran como OBLIGATORIOS, sin
cuya cumplimentacién no se podra cursar correctamente la solicitud de inscripcion.

Ademas, deberan insertar en el formulario la siguiente documentacion:

+ Copia DNI en vigor o documento aue acredite las condiciones exigibles a las
personas que no tengan nacionalidad espariola. (obligatorio)

o Copia del Titulo de Bachiller o del Titulo de Formacién Profesional de Grado
Superior o equivalente/s. (obligatorio)

e Sdlo las personas aspirantes con discapacidad reconocida de grado igual o
superior al 33 % deben aportar uno de los siguientes documentos:

o Certificado expedido por el IMSERSO u érgano competente de la
Comunidad auténoma.

» Resolucién del INSS por la que se reconoce el derecho a percepcion de
prestacion por Incapacidad Permanente Total, Absoluta o Gran Invalidez.
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» Solo las personas aspirantes con discapacidad que requieran adaptacion de
tiempos y/o medios para la realizacién de las pruebas deberan cumplimentar el
apartado de “solicitud de adaptacion” contemplada en el formulario.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento,
de oficio o a peticién de la persona interesada.

Las personas interesadas en participar quedan vinculadas a los datos que hayan hecho
constar en sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante
escrito motivado.

El plazo de presentacion de solicitudes se iniciara el dia 15 de marzo de 2025 y
finalizara a las 14h del dia 21 de marzo de 2025.

CUARTA. Admision de Aspirantes.

4.1 El hecho de figurar en la relacién definitiva que remita el Servicio Navarro de
Empleo/Nafar Lansare no prejuzga que se reconozca a las personas interesadas la
posesion de los requisitos exigidos en la convocatoria. Cuando del examen de Ia
documentacién que deben presentar, se desprenda que no poseen alguno de los
requisitos exigidos, decaeran de todos los derechos que pudieran derivarse de su
participacion en la convocatoria.

4.2 Finalizado el plazo de inscripcion, se publicara la lista provisional de personas
admitidas y excluidas a la prueba selectiva con indicacion, en este Ultimo caso, de la
causa de exclusién en la pagina web de UNED Pamplona.

4.3 Las personas excluidas expresamente, asi como los que no figuren en la lista de
personas admitidas ni en la de excluidas, dispondran de un plazo de diez dias habiles
contados a partir del siguiente a la publicacién en la pagina web de las listas referidas,
para presentar alegaciones a las listas provisionales de admitidos/as y excluidos/as.
Finalizado dicho plazo, se procedera a la publicacién de la lista definitiva de aspirantes
admitidos/as con inclusién, en su caso, de las personas que finalmente cumplieran los
requisitos para participar en la pagina web de UNED Pamplona.

Los/as aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no justifiquen su derecho a ser
incluidos/as en la lista de admitidos/as, serdn definitivamente excluidos/as de la
realizacién de las pruebas.

En todo caso, al objeto de evitar errores, en el supuesto de producirse, y de posibilitar su
subsanacién en tiempo y forma, los/as aspirantes deberan comprobar fehacientemente,
no solo que no figuran recogidos en la lista de excluido/as, sino ademas que sus nombres
figuran en la pertinente lista de admitidos/as.
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QUINTA. Comisién Evaluadora

5.1 El procedimiento de actuacién de la Comisién Evaluadora (en adelante Comision),
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.

5.2 Los/as integrantes de la Comision (referidos en el Anexo il de esta Resolucion)
deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Directora del Centro Asociado de
UNED de Pamplona, cuando concurran en ellos/as alguna de las circunstancias previstas
en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. El/la presidente/a debera solicitar de los/as miembros de la Comisién declaracién
expresa de no hallarse incursos/as en las circunstancias previstas en el articulo 23 de |a
Ley 40/2015, pudiendo asimismo ser recusados/as por los/as aspirantes cuando concurra
alguna de las circunstancias previstas en dicha Ley.

5.3 Previa convocatoria del/la presidente/a, se constituira la Comision con la asistencia
de este/a y del/la secretario/a o, 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 realizacion de la prueba escrita. En dicha
sesion, la Comision acordara las decisiones que le correspondan en orden al correcto
desarrollo de las pruebas selectivas.

5.4 La Comisién podra disponer de la incorporacién a sus trabajos de asesores/as
especialistas en aquellas fases que se estimen pertinentes, limitandose dichos/as
asesores/as a prestar su colaboracién en sus especialidades técnicas. lgualmente, 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 direccion de
la Comision.

5.5 Correspondera a la Comisién la consideracion, verificacion y apreciacién de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto
las decisiones que estime pertinentes. Asi mismo, durante todo el proceso selectivo, la
Comision resolvera las dudas que pudieran surgir en aplicacion de estas normas, asi
como la actuacién que proceda en los casos no previstos.

5.6 En cualquier momento los aspirantes podran ser requeridos por la Comisién para que
acrediten su identidad.

Asimismo, en cualquier momento del proceso selectivo, si la Comisién 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/la
interesado/a, propondra su exclusion a la Directora del Centro, dando traslado, asimismo,
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de las inexactitudes o falsedades formuladas por el/la aspirante en la solicitud de admisién
a las pruebas selectivas a los efectos procedentes.

8.7 La Comision no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de, al menos, la mayoria
absoluta de sus miembros.

5.8 La Comisién resolvera por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en
relacion con la interpretacion y aplicacién de las bases de la convocatoria

5.9 A efectos de comunicaciones y demas incidencias, la Comisién tendra su sede en
Gestién de Personas del Centro Asociado de UNED Pamplona (c/ Sadar s/n- CP 31006
Pamplona, correo electrénico: gestionpersonal@pamplona.uned.es )

5.10 Contra las actuaciones y actos de tramite de la Comisién que impidan continuar el
procedimiento o produzcan indefension, los/as interesados/as podran interponer recurso
de alzada ante la Junta Rectora del Centro Asociado de UNED Pamplona en el plazo de
un mes.

SEXTA. Procedimiento de seleccion.
6.1.- Primera fase: Prueba escrita

Consistira en la contestacién de un cuestionario de 80 preguntas con cuatro respuestas
alternativas, siendo sélo una de ellas correctas. Las respuestas erréneas se valoraran
negativamente con una penalizacion equivalente a un cuarto del valor de cada
contestacion correcta: por 4 respuestas errbneas se descontara una correcta. Las
respuestas en blanco no penalizaran.

Se incluiran en el cuestionario 5 preguntas de reserva que seran valoradas en el caso de
que se anulase alguna de las 80 anteriores.

Para la realizacion de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo de setenta y
cinco minutos.

Las preguntas versaran sobre aptitud verbal, numérica, ortografia, habilidad perceptiva, y
sobre las materias contenidas en el temario que figura en el Anexo Il de la presente
Resolucioén.

Durante el desarrollo de la prueba no se permitira la consulta de ningun texto, ni el uso
de diccionario, maquinas calculadoras, teléfono movil, smartphone, relojes electrénicos ni
ningun otro dispositivo electrénico, salvo boligrafo de tinta azul o negra con punta gruesa
(no se permitira compartir material por lo que se aconseja llevar boligrafo de repuesto).

La convocatoria a la prueba se realizara mediante llamamiento Gnico al que las personas
aspirantes deberan acudir provistas del Documento Nacional de Identidad (DNI).-0
documento oficial que acredite la identidad de las personas que esté en vigor ( Pasaporte
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— Carnet de Conducir-NIE), quedando excluidas de la seleccién quienes no comparezcan
0 no acrediten su identidad con los citados documentos.

Durante el desarrollo de la prueba se estableceran, para quienes tengan discapacidad
reconocida, y lo hubiera solicitado en el momento de la inscripcion, las adaptaciones
posibles y necesarias de tiempos y medios para su realizacién.

Iniciada la prueba, no se podra abandonar el aula hasta haber transcurrido como minimo
20 minutos desde su inicio.

La prueba sera calificada con una puntuacion maxima de 60 puntos, quedando eliminadas
del proceso de seleccion aquellas personas que no alcancen, al menos, el 50% de esta
puntuacion maxima (30 puntos).

Con independencia de lo dispuesto en el parrafo anterior, sélo podra acceder a la segunda
fase del proceso selectivo un nimero maximo de 50 aspirantes, por lo que, si hubiese un
numero superior con la puntuacién minima exigida, pasaran los que hubiesen obtenido
las mejores calificaciones. Si hubiese aspirantes con igual calificacion en el puesto 50,
pasaran a la siguiente fase del proceso las personas empatadas en dicha posicion. El
resto de las personas quedaran eliminadas del proceso selectivo.

Calendario y desarrollo de la prueba escrita.

La prueba selectiva se realizara en la sede de UNED Pamplona ubicada en la ¢/ Sadar
s/n de Pamplona previsiblemente en la segunda quincena de abril de 2025.

La fecha y la hora de celebracion de la prueba se comunicara a los/as aspirantes a través
de la pagina web del Centro Asociado de UNED Pamplona en el apartado de esta
Convocatoria tal y como se refleja en el apartado 1.4 de esta Resolucion.

Finalizada la realizacion de la prueba, la Comisién Evaluadora (en adelante Comisién)
publicara en el mismo dia el cuadernillo de preguntas, la plantilla de respuestas correctas
en la pagina web del Centro Asociado de UNED Pamplona en el apartado de esta
Convocatoria tal y como se refleja en el punto 1.3 de esta Resolucion.

Posteriormente la Comision publicara la relacién provisional de aspirantes que hayan
superado la prueba por orden de calificacion obtenida de mayor a menor en la pagina
web del Centro Asociado de UNED Pamplona en el apartado de esta Convocatoria tal y
como se refleja en el punto 1.3 de esta Resolucién.

Los/as aspirantes que se presenten a la prueba dispondran de 5 dias habiles a partir del
dia siguiente de la publicacién de la relacién provisional de aspirantes con la calificacion
obtenida, para presentar reclamaciones ante la Comision.

Las reclamaciones deberan presentarse necesariamente en la pagina web del Centro
Asociado de UNED Pamplona en el apartado de esta Convocatoria tal y como se reﬂeja
en el punto 1.3 de esta Resolucién.
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Finalizado dicho plazo y, en caso de existir, resueltas las reclamaciones presentadas por
parte de la Comision, se publicara la relacién definitiva de aspirantes que hayan superado
la prueba por orden de calificacién obtenida de mayor a menor en la pagina web del
Centro Asociado de UNED Pamplona.

6.2.- Segunda fase: Valoracion de Méritos.

Se valoraran, sobre un total de 25 puntos, sélo los méritos de los aspirantes que hubiesen
superado la prueba escrita en las condiciones previstas en el punto 6.1 de esta Resolucién
referidos a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de instancias para participar
en esta convocatoria, de conformidad con el siguiente baremo:

A.- Valoracién de Experiencia: Hasta 20 puntos como maximo.

» \Valoracion de experiencia como Técnico Especialista Administrativo o
equivalente (Administrativo — Oficial Administrativo) en la UNED: 0,25 puntos
por cada mes completo.

e Valoracién de Experiencia como Técnico Especialista Administrativo o

equivalente (Administrativo — Oficial Administrativo) en cualquier otra
Administracion Publica o en el sector privado: 0,15 puntos por cada mes
completo.

B.- Valoracién de Formacién Hasta 5 puntos como maximo.

e Se valoraran los cursos de formacién y perfeccionamiento relacionados con las
areas y con las funciones a desempefar reflejadas en el Anexo | de esta
Resolucién, impartidos por Organismos e Instituciones oficiales o reconocidas
como gestoras de fondos de formacion continua. Los referidos cursos, se
puntuaran del siguiente modo:

- De hasta 20 horas de duracion: 0,3 puntos

- De 21 a 30 horas de duracién: 0,6 puntos

- De 31 a 70 horas de duracion: 1,2 puntos

- 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 académico/a: 5 puntos.

Los aspirantes dispondran de un plazo improrrogable de 5 dias habiles, a contar desde el
dia siguiente al que se haga publica la relacion definitiva de aspirantes que han superado
la primera fase del proceso para presentar los méritos a través de la pagina web del
Centro Asociado de UNED Pamplona.
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La no presentacion de dichos documentos en el plazo sefialado determinara la no
valoracién de los mismos.

La documentacién a aportar para acreditar los méritos es:

e Para acreditar el tiempo de trabajo debera presentarse la Vida Laboral expedida
por la Seguridad Social.

» Certificado de servicios prestados en UNED, en su caso.

» Certificado de servicios prestados en otras Administraciones Publicas o sector
privado, en su caso.

e Copia debidamente cotejada de la certificacion, titulo o diploma correspondiente
a cada curso de formacioén y perfeccionamiento.

Finalizada la fase de valoracion de méritos, la Comisién Evaluadora haré publica la
relacion provisional de puntuaciones obtenidas en esta fase por los/as aspirantes que
presentaron los méritos en tiempo y forma con indicacién expresa de la calificacidn
obtenida en cada uno de los apartados objeto de valoracion.

Los aspirantes dispondran de 5 dias habiles a partir del siguiente de la publicacion de la
relacion de personas con la calificacion obtenida para presentar reclamaciones, por medio
de la pagina web de UNED Pamplona, ante la Comision respecto a la puntuacién
individual obtenida.

Resueltas las reclamaciones por parte de la Comision, se publicara la relacién definitiva
de personas aspirantes con la calificacion obtenida en la fase de valoracién con indicacion
expresa de la calificacion obtenida en cada uno de los apartados objeto de valoracion.

Finalizadas ambas fases, la Comisidn publicara la relacion de aspirantes con la
calificacion global que vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
cada una de las fases del proceso selectivo: Prueba escrita y valoracion de méritos. En
esta lista los/as aspirantes apareceran ordenados/as por la puntuacién real obtenida en
todo el proceso, debiendo figurar también las puntuaciones totales obtenidas en cada fase
del mismo.

Los empates que se produzcan se resolveran atendiendo a la mayor antigledad en le
fecha de inscripcion de las personas empatadas como demandantes de empleo o Mejora
de empleo, de acuerdo con los datos que consten en el Servicio Navarro de Empleo /
Nafar Lansare y, en caso de nuevo empate, mediante sorteo celebrado al efecto por la
Comision, al que seran convocadas las personas afectadas mediante anuncio en la
pagina web de UNED Pamplona.

Una vez finalizadas estas actuaciones, la Comision publicara en la pagina web de UNED
Pamplona la lista definitiva de aspirantes en orden de puntuacion total de mayor a menor.-

1

Sadar, s/n - 31006 Pamplona Tfno.: 948 243 250 info@pamplona.uned.es www.unedpamplona.es



UNED 27/02/2025 13:37:06 NUM. REGISTRO: 18
R. SALIDA: 1 DIRECCION DEL CENTRO ASOCIADO
ASUNTO: 12 RESOLUCION

PAMPLONA

6.3 Tercera fase: fase de Entrevista Personal.

Se cerrara el proceso de seleccién con una Entrevista Personal que llevara a cabo la
Comision Evaluadora y que tendra un valor maximo de 15 puntos.

Se realizara a los/as aspirantes con mejor puntuacién en la lista definitiva prevista en el
punto anterior, situados/as en los puestos 1 a 10 ambos inclusive. Si hubiese aspirantes
con igual calificaciéon en el puesto 10, se hara el llamamiento a la entrevista personal a
las personas empatadas en dicha posicién.

La cita se concertara telefonicamente y se confirmara mediante mensaje remitido por
correo electronico con cada uno/a de ellos/as. Si alguna persona manifestase
expresamente, a vuelta de correo electronico, no estar interesada en concurrir a la
entrevista personal, o no contestase a dos llamadas telefénicas efectuadas en 24 horas,
decaera definitivamente su derecho a participar en esta fase y ho constara valoracion
alguna en la lista definitiva.

Como consecuencia de lo anterior, se citara a la siguiente persona mejor situada en la
lista empezando por la nimero 11 y se continuara realizando las citaciones, conforme a
lo dispuesto en el parrafo anterior, hasta conseguir concertar y llevar a efecto 10
entrevistas quedando incluidas en la posterior lista que se publique.

Finalizadas las tres fases, la Comisién publicara la relacién de aspirantes con la
calificacion global que vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
cada una de las fases del proceso selectivo: Prueba escrita, valoracion de méritos y
entrevista personal. En esta lista los/as aspirantes apareceran ordenados/as por la
puntuacion real obtenida en todo el proceso, debiendo figurar también las puntuaciones
totales obtenidas en cada fase del mismo.

Los empates que se produzcan se resolveran atendiendo a la mayor antigiiedad en le
fecha de inscripcion de las personas empatadas como demandantes de empleo o Mejora
de empleo, de acuerdo con los datos que consten en el Servicio Navarro de Empleo /
Nafar Lansare y, en caso de nuevo empate, mediante sorteo celebrado al efecto por la
Comision, al que seran convocadas las personas afectadas mecdiante anuncio en la
pagina web de UNED Pamplona.

Una vez finalizadas estas actuaciones, la Comisién publicara en la pagina web de UNED
Pamplona la lista definitiva de aspirantes en orden de puntuacién total de mayor a menor.

SEPTIMA. Bolsa de Trabajo Temporal.

Se formara una Bolsa de Trabajo Temporal entre aspirantes que hayan superado el
proceso selectivo quedando ordenados/as por orden de mayor a menor puntuacién
obtenida en el mismo.

12
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Esta Bolsa de Trabajo se publicard en la pagina web del Centro Asociado de UNED
Pamplona.

OCTAVA. Llamamientos.

8.1 Una vez constituida la Bolsa de Trabajo Temporal, el llamamiento a la contratacion se
efectuara, de acuerdo con las necesidades de sustitucion que se produzcan en el Centro
Asociado de UNED Pamplona para las areas reflejadas en el Anexo | de esta Resolucion.

8.2 El funcionamiento de la Bolsa de Trabajo se regira, a falta de regulacién propia del
Centro Asociado de UNED Pamplona sobre la materia, por el Acuerdo entre la Gerencia
y el Comité de Empresa de UNED sobre las bases comunes que regiran las convocatorias
de los procesos selectivos que esté en vigor en el momento de la finalizacion del proceso
selectivo objeto de esta Resolucién o siguientes que se pudiesen alcanzar y
posteriormente publicar.

8.3. En caso de que en el momento del llamamiento ninguna de las personas que
superaron la fase de entrevista personal estuviesen disponibles y asi lo justificasen
expresamente, se realizara una nueva ronda de entrevistas a 10 personas mas siguiendo
el mismo procedimiento que el previsto en el punto 6.3. y se incluiran en la lista definitiva
de aspirantes.

NOVENA. Proteccion de datos.

De conformidad con lo establecido en el art. 13 del Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD)
se informa a los/las candidatos/as de lo siguiente:

El responsable del tratamiento de los datos personales facilitados por los
participantes es el Centro Asociado de UNED PAMPLONA.

La finalidad del tratamiento es la seleccion de personal y provisién del puesto de
trabajo objeto de esta convocatoria.

La base juridica es: art. 6.1.b) del RGPD Tratamiento necesario para la ejecucion de
un contrato en el que el interesado es parte o para la aplicacién a peticion de este de
medidas precontractuales y art. 6.1.c) del RGPD Tratamiento necesario para el
cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento.

Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad
para la que se recogen y para determinar las posibles responsabilidades que se
pudieran derivar de la convocatoria y del tratamiento de los datos.

Los datos se comunicaran en los supuestos legalmente previstos y se pubhcaran
conforme se indica en la convocatoria. i
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Los titulares pueden ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion,
limitacién, oposicién y portabilidad en las oficinas de UNED PAMPLONA o a través
de la direccién del delegado de proteccion de datos dpd@pamplona.uned.es

Asi mismo tienen derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos (aepd.es) si consideran que el tratamiento no se ajusta a la
normativa vigente o a hacerlo previamente ante el delegado de proteccion de datos
en la direccién anteriormente indicada.

DECIMA. Normas finales.

10.1 Los/as aspirantes, por el hecho de participar en la presente prueba selectiva, se
someten a las bases de esta convocatoria y a las decisiones que adopte la Comisién
Evaluadora, sin perjuicio de las reclamaciones o recursos pertinentes. Dicha Comision se
halla facultada para resolver las dudas que se presenten en todo lo no previsto en las
bases, asi como para la adopcién de los acuerdos necesarios para el buen orden de la
prueba selectiva.

10.2 En los tramites del proceso sujetos a un plazo, seran de aplicacion los dias inhabiles
para el computo de plazos en Navarra para el afio 2025 (DECRETO FORAL 112/2024, de 27

de diciembre, por el que se declaran los dias inhébiles en el &mbito de la Comunidad Foral de Navarra
a efectos de computo de plazos para el afio 2025). La presentacion telematica en un dia inhabil
se entiende realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente, salvo que se
permita expresamente la recepcién en dia inhabil. Cuando el Ultimo dia del plazo sea
inhabil, se entiende prorrogado al primer dia habil siguiente.

10.2 Contra la presente Resolucién, sus bases y los actos de aplicacion de la misma,
cabe interponer directamente Recurso de Alzada ante la Junta Rectora en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a su publicacién.

10.3.- Conforme al valor asumido por la UNED sobre igualdad de género, todas las
denominaciones que en esta convocatoria se pudieran efectuar en género masculino, se
entenderan hechas indistintamente en género femenino cuando el sexo del titular asi lo
requiera.

Pamplona, 27 de febrero de 2.025

La Directora de UNED Pamplona
P.S. El Secretario General
(Art.29 e) del ROFCA
Consorcio Universitario del Centro
Asociado de la UNED Pamplona

4 C Firmado digitalmente
33443906 por 33443906C JOSE

JOSE MIGUEL  miGUEL LACO (R:
. Q3155003A)
LACO (R: Fecha: 2025.02.27

Q3155003A)  13:50:09 +01'00
FDO: D. Jose Miquel Laco Irigoyen
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ANEXOS:

ANEXO I: AREAS AFECTADAS Y FUNCIONES A DESEMPENAR
ANEXO II: TEMARIO

ANEXO Ill: COMISION EVALUADORA

ANEXO I: AREAS AFECTADAS Y FUNCIONES A DESEMPENAR:

Las Areas afectadas son:

e Secretaria de Atencién al Estudiante / Profesorado/ Plantilla / PGblico en
General.

e Extension Universitaria, Investigacion y Cursos de Verano.

¢ Biblioteca.

Las funciones a desempefiar variaran segtn el area a la que esté adscrita la persona a
sustituir con Grupo Profesional lll- NIVEL RETRIBUTIVO B, a saber:

A.- SECRETARIA DE ATENCION AL PUBLICO:

En este ambito, se desempefiaran las propias de la persona sustituida de entre
las siguientes funciones:

a) Centro Universitario de Idiomas a Distancia (CUID) en UNED Pamplona:
Organizar y formar los grupos de estudiantes en funcion de la matricula y
atendiendo su nivel de conocimientos. Coordinar con el profesor tutor de
referencia la celebracion de los examenes orales.

b) Compra de material de oficina para los distintos servicios del Centro
Asociado.

c) Gestion administrativa de los convenios de colaboracién relativos a las
practicas curriculares de los estudiantes del Centro Asociado.

d) Gestion a nivel general del correo postal.
e) Elaboracion de certificados relativos al profesorado tutor.
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f) Gestion de las cuentas de correo electrénico relacionadas con el personal
de administracion y servicios (PAS) y el profesorado tutor.

g) Atencién a estudiantes/ profesorado/ PTGAS y publico en general
(presencial y telefénica).

h) Colaboracién con el COIE en la realizacién del Plan de Acogida de
Estudiantes del Centro Asociado.

i) Apoyo a la Coordinacién Académica en el Plan de Acogida del
Profesorado Tutor.

j) Colaboracién en la formacién, tutorizacion y/lo “mentoring’ de los
becarios/as de formacion practica del Centro Asociado.

k) Colaboracién en las incidencias y tramites relacionados con el Centro de
Atencién a Universitarios con Discapacidad (UNIDIS).

)  Gestion administrativa de todos los tramites relativos a las convocatorias
oficiales de plazas de profesorado tutor y coordinacion con la seccidon de
profesores de la UNED.

m) Colaboracion en el servicio de matricula asistida.
n) Gestion de mails corporativos:

info@pamplona.uned.es

senior@pamplona.uned.es

administracion@pamplona.uned.es

0) Gestién administrativa de Programa UNED SENIOR.

p) Gestidon administrativa de Programa de “‘Mejora de Competencias en
Poblacién Migrante”.

q) Realizacion y gestibn de o6rdenes de pago:. Profesores
Senior/Practicas/Ponentes de Cursos de Extensién Universitaria y Cursos
de Verano.

r) Registro de Entrada y salida oficial de UNED PAMPLONA.

s) Gestién de alquiler de aulas.

t) Conocimiento y utilizacién de las infraestructuras del puesto de trabajo y
aplicaciones informaticas corporativas en uso en la institucién vy
participacion en los grupos de soporte y formacion a los usuarios/as en las
mismas.
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Conocimiento y utilizacion de las infraestructuras y tecnologias
audiovisuales en uso en la institucién y participacion en los grupos
de soporte y formacion a los usuarios/as en las mismas.

Realizacion de labores de asistencia audiovisual durante la transmision
on-line de cualquier actividad del Centro.

Realizacion de todas aquellas otras funciones que le designe la Direccion

del Centro y/o su Responsable directo acordes tanto con su nivel y grupo
profesional como con la formacion y la experiencia propias del puesto.

B.- EXTENSION UNIVERSITARIA / SECRETARIA ADJUNTA (CURSOS DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION / CURSOS DE VERANO / CURSOS DE
CATEDRA).

Bajo la supervision dellla Coordinador/a de Extension Universitaria y/o de la
Secretaria Adjunta desempefiara las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Gestion de matriculas y pagos de las actividades del area.
Gestion documental de las actividades del area.
Comprobacién de asistencias a cursos.

Comprobacién de datos para la generacidon de certificados de
aprovechamiento.

Comprobacién de documentacién conforme a bases de datos de la
organizacién de seminarios.

Realizacién de labores de asistencia audiovisual durante la transmision
online de cualquier actividad del Centro.

Colaboracién en labores administrativas derivadas de las camparias de
comunicacion y publicidad realizadas o que se realicen en el Centro.
Realizacion de todas aquellas otras funciones que le designe la Direccién
del Centro y/o su Responsable directo acordes tanto con su nivel y grupo
profesional como con la formacién y la experiencia propias del puesto.

C.- BIBLIOTECA

a) Informacion general al/la usuario/a sobre la biblioteca y sus servicios, asi

como resolucion de incidencias y apoyo en la atencién de manera
presencial, telefénica o telematica.

b) Facilitacién de orientacién bibliografica basica para garantizar el acceso a

la coleccion.
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Gestion de pedidos bibliograficos (recepcion de material, comprobacién de
albaranes y firma de conformidad para entregar al departamento de

Administracion) asi como realizacién de gestiones de tipo administrativo
relacionadas con la adquisicién de material didactico.

Actualizacion y puesta al dia del fondo bibliografico del Centro Asociado:
Registro de libros y contribucion a la catalogacién en el programa del
inventario, antirrobo, sellado, revisidn/colocacién de indicadores de
Bibliografia basica (1 semana) o 1 mes, creacion y colocacién del tejuelo
asi como expurgo de la coleccion.

Organizacién y control de los ejemplares de la biblioteca.

Gestién de préstamo, devolucion de libros, reservas y renovaciones de
documentos.

Realizar el seguimiento del estado de documentos y usuarios.

Ejecutar cualquier tarea de apoyo relacionada con la gestion de las
colecciones de la biblioteca.

Registro, archivo, clasificacién y custodia de documentos, cualquiera que
sea su soporte.

Colaboracion en la elaboracién de materiales de difusion de la biblioteca y
sus servicios y de boletines de la biblioteca.

Colaboracion en el desarrollo de actividades culturales y de promocion de
la lectura.

m) Colaboracion en la elaboracion de informes técnicos y estadisticas.

n)

0)

P)

Gestién de préstamo inter-bibliotecario.

Participacion en proyectos y trabajos con otras bibliotecas para promover
la cooperacion.

Realizacion de todas aquellas otras funciones que le designe la Direccion
del Centro y/o su Responsable directo acordes tanto con su nivel y grupo
profesional como con la formacién y la experiencia propias del puesto.

ANEXO II: TEMARIO

1. La Constituciéon Espafiola de 1978.

2. LaLey Organica 2/2023, de 22 de marzo de Sistema Universitario.

RS -

3. ElReal Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre, por el que se aprueban los Estatutos
de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia: Titulo Il y Titulo V.
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El I Convenio Colectivo de PAS Laboral de UNED (Texto consolidado de 27 de mayo
de 2024).

Normas sobre Seguridad y Prevenci6n en el Trabajo.

Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de género. La
Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra
la Violencia de Género. Discapacidad y Dependencia.

Ley 10/2007 de la Lectura, del Libro y de las Bibliotecas.

Normas y Directrices para las bibliotecas universitarias y cientificas de REBIUN (22
edicion 1999).

Los Estatutos del Consorcio Universitario del Centro Asociado de UNED en Pamplona
(aprobados por el Consejo de Gobierno de la UNED de fecha 28 de febrero de 2017).

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro Asociado de la UNED
en Pamplona — ROFCA (aprobado por el Consejo de Gobierno de la UNED en fecha
de 9 de mayo de 2012).

Los estudiantes de la UNED: Acceso, admisién y permanencia. Servicios de apoyo al
estudiante: COIE, UNIDIS, programas de acogida).

Los estudios en la UNED (l): titulaciones de estudios universitarios: oficiales (Grado,
Master y Doctorado) y propias.

Los estudios de la UNED (l1): Precios publicos de estudios universitarios. Régimen de
exenciones, bonificaciones y reducciones.

Principales funciones y utilidades de los Procesadores de texto y Hojas de calculo:
Word y Excel ( Microsoft Office 365).

Outlook 365. Principales utilidades: correo, calendario, contactos y tareas.

Teams y Zoom.

ANEXO lil: COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora estara integrada por los siguientes miembros:

Dfia. Teresa Imizcoz Beunza - Presidenta de la Comision
D. Luis Cortés Brifiol — Presidente suplente

Dfa. Aitziber Aldabe Moreno — Coordinadora Gestién Académica - Vocal
Dfia. Maria Cardero Elso — Coordinadora de Extension Universitaria

Diia. Myriam Carmen Donézar Diez de Ulzurrun ~ Vocal Secretaria de la Comisién.
D. Jose Miguel Laco Irigoyen — Secretario General UNED Pamplona. — Secretario
suplente.
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