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Acuerdo entre la Junta de Personal funcionario de administracion y servicios y la Gerencia de la
Universidad de Alcala, por el que se aprueban y hacen publicos los criterios para la confeccidn,
custodiay calificacion de los ejercicios de las pruebas selectivas objeto de las convocatorias para
el ingreso y promocion de personal de administracion y servicios funcionario de la Universidad
de Alcala.

La Universidad de Alcala convoca de manera habitual procesos de seleccidn para incorporar nuevo
personal o promocionar al existente, en el marco de las ofertas de empleo publico de personal de
administracion y servicios.

La independencia de los tribunales en la gestién de la seleccién debe asegurarse y, al mismo
tiempo, resulta necesario que el procedimiento seguido en el proceso observe unas normas
comunes al conjunto de tribunales que garanticen la igualdad de oportunidades de las personas
candidatas y faciliten la actuacion de los miembros de los tribunales en el ejercicio de su funcidn.

Por ello, para clarificar el procedimiento y unificar criterios en el funcionamiento y actuacién de los
tribunales, se suscribe el siguiente Acuerdo, aprobando y haciendo publicos los criterios para la
confeccién, custodia y calificacion de los ejercicios de las pruebas selectivas objeto de las
convocatorias para el ingreso y promocion de personal de administracidn y servicios funcionario de
la Universidad de Alcald, que figuran a continuacion:

Criterios para la confeccidn, custodia y calificacion de los ejercicios

1. Criterios para la confeccidn de los ejercicios

Para la confeccién de los ejercicios obligatorios se seguirdn las instrucciones siguientes:

universidad

Cada vocal del tribunal confeccionard, de forma individual y confidencialmente, un ejercicio
completo, incluyendo el nimero total de preguntas principales y de reserva

Para cada pregunta indicara el apartado del temario o tema en que se incluye, la respuesta
correcta y el razonamiento por el que se considera correcta o la indicacién de la normativa que
lo justifica.

En la confeccidn de los ejercicios se observaran los siguientes criterios:

1. Todas las preguntas planteadas, tanto en el ejercicio tipo test como en el supuesto, versaran
sobre cuestiones y normas que formen parte inequivocamente del temario.

2. Existira una Unica respuesta correcta, sin que se produzcan gradientes de alternativas de
respuestas mas o menos correctas.

3. Ante la exigencia inexcusable de una sola respuesta valida, debe huirse de elaborar
preguntas basadas en opiniones doctrinales, y apoyarlas siempre en razonamientos
normativos o cientificos undnimemente aceptados.

4. A la hora de redactar las preguntas se prestara especial atencidon a aspectos como: evitar
enunciados negativos, dobles negaciones, claridad en la expresion, congruencia con el
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programa y precaucion en la utilizacion de adverbios y expresiones como “siempre”,

” o« » o«

“nunca”, “en todos los casos”, “en ningun caso”, etc.

5. En la redaccion de las preguntas y las respuestas, asi como en el planteamiento de los
supuestos, no se utilizardn abreviaturas. A su vez, se evitaran las respuestas globalizadoras
del tipo: “todas las anteriores son correctas”, “la a) y b) son correctas, “ninguna de las
anteriores es correcta”.

6. En las cuestiones planteadas en los diferentes ejercicios de la fase de oposicion se evitaran

17

preguntas tales como “... qué dice el art. X” o “... en qué fecha se publicé tal norma”. En este
sentido, es preferible plantear preguntas que puedan demostrar que la persona opositora

conoce el contenido la norma en la que se recogen determinadas materias o supuestos.

7. Enelejercicio tipo test, las preguntas se distribuiran de forma equitativa entre los diferentes
temas que componen el programa, procurando que, en dicho ejercicio, cada tema tenga un
ndmero similar de preguntas.

8. Enel ejercicio tipo test, la respuesta correcta sera clara e inequivoca, recogiendo, en su caso,
el tenor literal de la norma. De la misma manera, en las respuestas erréneas no cabra
interpretacién alguna sobre su incorreccion.

9. En el enunciado de las preguntas tipo test, se indicard, en su caso, la referencia expresa a la
norma a que se refiere la cuestién planteada, a fin de evitar posibles impugnaciones en el
supuesto de que un mismo tema pueda estar regulado en normas diferentes con
planteamientos distintos y/o complementarios.

10. En los ejercicios de supuestos practicos, si se plantearan varios supuestos para escoger por
las personas aspirantes, se procurara que los mismos se distribuyan lo mas equitativamente
posible entre los temas que componen el temario, evitando que se concentren en una misma
parte del programa.

11. Enla elaboracion de los enunciados de los supuestos se pondra especial énfasis en la claridad
y precision de los planteamientos, evitando posibles interpretaciones o dudas sobre el
contenido de los mismos.

12. El tribunal aplicard, en su caso, en la elaboracién y correccién de los ejercicios la normativa
vigente en la fecha de finalizacidn del plazo de inscripcion en la convocatoria.

Los ejercicios individuales asi confeccionados se entregaran por cada vocal a la persona que
ejerza la presidencia del tribunal, en formato electrénico, en un pendrive que serd entregado en
la sesidn de constitucidn del tribunal. Los ejercicios asi entregados tendrdn el mismo formato y
tipo de letra, que previamente serd acordado.

La persona que ejerce la presidencia, utilizando las preguntas propuestas por las y los vocales del
tribunal y las que ella misma elabore, confeccionard tres ejercicios distintos de dificultad
homogéneay los presentara al tribunal en sendos sobres cerrados para que se escoja al azar uno
de ellos.

De este ejercicio se realizard el nUmero necesario de copias para la celebracion del examen,
debiendo estar presente en el fotocopiado el tribunal al completo, que debera custodiar las
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copias durante todo el proceso y hasta la realizacién del examen. Para facilitar esta custodia, el
fotocopiado se realizara inmediatamente antes de la celebracién del examen, si el nimero de
personas aspirantes lo permite, y con la antelacién minima posible que determine el tribunal.

Si el numero fuese mayor y no permitiese la inmediatez antes, descrita, en este caso, las copias
se realizaran, como maximo, el dia laborable anterior a la celebracidn y el tribunal ensobrara o
empaquetara los ejercicios utilizando precinto que firmardn todos sus miembros y ordenara la
custodia en local cerrado y con vigilancia por cdmara, que realizard una grabacion de los
examenes durante todo el tiempo que éstos no estén bajo control directo del tribunal, que se
incorporara al expediente de la oposicion. Ademas, la apertura de los precintos se realizara
exclusivamente en las aulas donde se realicen los ejercicios, en presencia de las personas
candidatas y con constancia en el acta en que conste lo acontecido en el aula de examen, que
firmaran también, al menos dos personas opositoras que colaboren voluntariamente en esta
diligencia.

Criterios de custodia de los ejercicios, una vez realizados y hasta su calificacion

Para la custodia de los ejercicios una vez realizados y hasta su calificacion, se adoptaran las medidas

siguientes:

2.1.Ejercicios con respuestas multiples y otros ejercicios que NO deban ser leidos por las

personas aspirantes

- Finalizado el ejercicio, y antes de que las personas candidatas abandonen el aula, se
solicitard la participaciéon de dos de ellas para que, voluntariamente, observen la
numeracién, en caso de tener mas de una, de las hojas de respuestas y las solapas de
identificacion de cada ejercicio y la separacién por parte del tribunal de la hoja de
respuestas y la solapa de identificacidn, introduciendo las primeras, en un sobre grande y
las solapas de identificacion en un sobre pequefio a fin de garantizar la correccién con
anonimato.

- Los sobres seran precintados con la firma de todo el tribunal y las personas candidatas
voluntarias. El resto de personas candidatas pueden permanecer en el aula, si lo desean,
durante toda esta operacion, debiendo permanecer sentadas en su lugar de examen.

- Los sobres sélo podrdn abrirse para su calificacién con todo el tribunal presente, previa
comprobacion de que los precintos se encuentran inalterados.

- En primer lugar, se abrira el sobre con las hojas de respuestas. A partir de este momento,
y hasta completar el proceso de calificacién, el tribunal completo debe mantener la
custodia presencial de los ejercicios hasta la calificacion completa, que debera realizarse
en una sola sesion.

De resultar del todo imposible la calificacion completa en una sola sesidn, se dejara
constancia de esta situacion y las circunstancias que la motivan en el acta, los ejercicios
seran nuevamente precintados con la firma de todo el tribunal y se adoptaran medidas de
grabacidn de los sobres conteniendo las solapas de identificacion y las hojas de respuestas
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similares a las descritas en apartados anteriores durante todo el tiempo que éstos no estén
bajo control directo del tribunal, repitiéndose el proceso de apertura con idénticas
garantias en la sesion de correccidn siguiente.

- El sobre con las solapas de identificacion solamente se abrird una vez finalizada la
correccion de las hojas de respuestas.

2.2.Ejercicios escritos que deban ser leidos por las personas aspirantes

- Todas las personas aspirantes utilizaran las hojas proporcionadas por el tribunal, que seran
todas iguales. Asimismo, se les proporcionard un sobre grande.

- Una vez finalizada la prueba, el ejercicio se introducira por las propias personas aspirantes
en el sobre grande y en el que habrdn consignado sus datos identificativos (nombre,
apellidos y DNI). Una vez guardado el ejercicio en el sobre, éste se precintara con la firma
en la solapa de todo el tribunal, asi como la de la persona aspirante.

- Para la custodia de los sobres se adoptaran las medidas a que se ha hecho referencia en el
apartado antedicho para los exdamenes que deban fotocopiarse el dia anterior.

- Los sobres sélo podrdn ser abiertos por la propia persona aspirante antes de realizar la
lectura de su ejercicio, previa comprobacion de que los precintos se encuentran
inalterados.

- Silalectura de los ejercicios se realizase durante varias sesiones, se adoptaran medidas de
grabacion similares a las descritas en apartados anteriores durante todo el tiempo que los
sobres con los ejercicios sin leer no estén bajo control directo del tribunal.

3. Criterios relativos al procedimiento de valoracidon de los ejercicios.

En todos los casos, la correccion de los ejercicios escritos se realizara sin conocer la identidad de las
personas candidatas. Los ejercicios que contengan marcas o permitan identificar la identidad de sus
autores seran descartados sin calificarse. También serdn descartados sin calificarse los
cumplimentados con lapicero, pluma o rotulador o con boligrafo de color distinto al ordenado.

Los criterios de calificacion de un ejercicio y, cuando la convocatoria lo permita, la determinacién por
el tribunal del nivel minimo para superar un ejercicio se realizara antes de calificar y sin conocer la
identidad de las personas autoras de los ejercicios.

Los ejercicios con respuestas multiples se corregiran de forma automatizada, por lectora dptica o
medio equivalente.

La calificacion del resto de los ejercicios se realizara tras la necesaria deliberacion de los miembros
del tribunal. La calificacidon de las personas aspirantes se hard mediante papeletas, una por cada
miembro del tribunal, que contendrd el nombre de éste y su firma, asi como la puntuacion, que se
entregardn a la persona que ejerza la presidencia del tribunal en la sesién de calificacién. Las y los
demas miembros del tribunal no conocerdn sus puntuaciones de cada uno de ellos hasta la apertura
de las papeletas por la presidencia, en la misma sesién. La calificacién del tribunal sera el promedio
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de las puntuaciones emitidas, eliminando la maxima y la minima (o una maxima y una minima, si hay
varias iguales).

4. Incorporacion de este acuerdo al expediente de los procesos selectivos.

El presente acuerdo se hard publico, para general conocimiento, en la pagina web de la Universidad
y se trasladara por la presidencia del tribunal a las personas componentes del mismo en su sesion de
constitucidn, incorporandose al acta como anexo.

Alcald de Henares, a la fecha de la firma.

EL GERENTE, EL PRESIDENTE DE LA JUNTA DE PAS FUNCIONARIO,

Luis Javier Mediero Oslé Alejandro A. Miguel Tomas
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