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INTRODUCCION

El elevado nimero de plazas que se convocan anualmente en la Universidad Complutense obliga a que todo el
profesorado tenga que participar, en un momento u otro de su carrera, en Comisiones de Seleccién, e incluso
puede ocurrir que se vea inmerso simultaneamente en varios concursos. Se trata de un proceso laborioso y
delicado, y en algunos casos con graves consecuencias para el Departamento si no se hace bien, pues las
reclamaciones pueden provocar fuertes retrasos en la incorporacién de los candidatos propuestos para la
provision de la plaza.

El objetivo del presente documento es tratar de resolver las dudas y problemas que mas asaltan a las comisio-
nes de seleccion, ofreciendo directrices que les faciliten el trabajo y soluciones a las dudas mas frecuentes, con
el objetivo de evitar errores que puedan dar lugar a posibles reclamaciones y a su estimacién total o parcial por
parte de la Comisién de Reclamaciones de la UCM. Por eso, previamente a la redaccion de este documento se
solicito un informe a la Comision de Reclamaciones, cuyas observaciones se han tenido muy en cuenta.

Aunque la revision de las reclamaciones debe, naturalmente, obligarnos a corregir los procedimientos para que
sean mas claros y menos propensos al error, este documento debe servir no sélo para evitar retrasos indesea-
bles en la incorporacion del profesorado, sino también para aligerar el trabajo tanto de las propias Comisiones
de Seleccion como de la Comision de Reclamaciones, sin que esto menoscabe alguna de las garantias legales
de todos los candidatos ni de la calidad del trabajo de las Comisiones de Seleccidn, sobre cuya responsabilidad
y profesionalidad se asienta gran parte del futuro de la Universidad Complutense.



1. CONSTITU,CION DE LAS COMISIONES
DE SELECCION Y FORMALIZACION DE
LA PROPUESTA DE PROVISION

Dada la necesidad de que los profesores estén contrata-
dos lo antes posible, se recomienda que se proceda con
celeridad a la constitucién de las comisiones, con el objeti-
vo de que la propuesta de provision sea rapida, respetando
los derechos de los candidatos y los plazos especificados
para cada etapa de los diferentes procesos.

En la siguiente tabla se especifican los plazos de constitu-
cion de las Comisiones de Seleccidn o de resolucién de las
diferentes plazas de PDI laboral y funcionario de la UCM
(caso de que, por razones justificadas, se considere nece-
saria la suspension o ampliacion de los plazos previstos
para la resolucion en las diferentes convocatorias, dicha
suspension o ampliacién de plazos debe ser solicitada al
Vicerrectorado de Ordenacién Académica antes de que
expire el plazo maximo de constitucion de la comisién de
seleccion):

Plazos para la constitucion de las comisiones de seleccion o de resolucion de plazas
en funcion del tipo

Ayudantias

Profesorado Asociado,

Profesorado Ayudante Doctor

El plazo maximo para resolver los concursos es de
dos meses desde la publicacién de la resolucion de la

convocatoria.

Profesorado Contratado Doctor

La comision debera constituirse dentro de los dos meses
siguientes a la fecha de publicacion de la convocatoria, y
después de la publicacion de la lista definitiva de candidatos

admitidos.

El plazo maximo para resolver los concursos es de
cuatro meses desde la publicacién de la resolucion de la

convocatoria.

Profesorado Contratado Doctor en régimen de Interinidad

La comision debera constituirse dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la fecha de publicacion de la convocatoria, y
después de la publicacién de la lista definitiva de candidatos

admitidos.

El plazo maximo para resolver los concursos es de
tres meses desde la publicacion de la resolucion de la

convocatoria.

Plazas de cuerpos docentes universitarios:

Titular de Universidad y Catedras de Universida

La comision debera constituirse dentro de los tres meses
siguientes a la publicacion de la convocatoria en el BOE, y
después de la publicacion de las listas definitivas de aspirantes

admitidos y excluidos.

El plazo maximo para resolver los concursos es de cuatro
meses desde la publicacion de la resolucién de la convocatoria
en el BOE.




2. POSIBILIDAD DE REALIZAR
ACTUACIONES DE MANERA NO
PRESENCIAL

Mientras dure la situacion de crisis sanitaria deben respe-
tarse las normas y protocolos de prevencién aprobados e
informados en normas estatales, autonémicas y de univer-
sidad.

Una alternativa perfectamente posible es la de realizar ac-
tuaciones de manera no presencial, parcial o total, segtn el
tipo de concursos y las circunstancias especificas que se
puedan dar en cada uno de ellos.

A este respecto, es necesario tener en cuenta las instruc-
ciones para los concursos telematicos elaboradas por el
Vicerrectorado de Ordenacién Académica.

En cualquier caso, conviene recordar que los firmantes de
un documento deben utilizar siempre el mismo procedi-
miento: para que una firma electrénica sea vdélida, todas
las firmas de ese documento deben ser electrénicas.

Ademas, los actos publicos deben ser debidamente anun-
ciados, siguiendo los protocolos previstos para que desde
la presidencia de la Comisién de Seleccién se puedan con-
trolar las intervenciones.

3. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION Y
SECRETO DE LAS DELIBERACIONES

La custodia de la documentacién en las plazas de PDI
laboral recae en el Secretario del Centro, y el lugar don-
de debe custodiarse la documentacion es la Seccién de
Personal del Centro. La Comision de Seleccion recibira la
documentacion después del acto de constitucion, nunca
antes del mismo.

En el caso del PDI funcionario la custodia de la documen-
tacion corresponde al Secretario de la Comisién de Selec-
cién y debe hacerlo en el centro.

Respecto al secreto de las deliberaciones, los miembros de
la Comision de Seleccion no pueden realizar anotaciones
en la documentacion entregada por los candidatos, pues

esta puede ser requerida por los mismos en un proceso de
reclamacion.

Asi mismo, si el proceso es telematico y se utiliza un orde-
nador para consultar la documentacion de los candidatos,
los miembros deben asegurarse de que dicha documenta-
cion no queda disponible en el dispositivo, de manera que
sea accesible a miembros ajenos a la Comisién de Selec-
cion.

Ademas, una vez que la propuesta de provision sea firme,
cualquier candidato puede solicitar la devolucion de la do-
cumentacion relativa a sus méritos.

Si un miembro discrepa del acuerdo mayoritario, puede
emitir voto particular. En este caso, debe manifestarlo a
los miembros de la comisién de seleccion antes de la fir-
ma de la propuesta de provision y debe quedar reflejada
esta intencion en el acta de la comisién de selecciéon. Pos-
teriormente, el miembro que ha manifestado la intencién
de emitir voto particular, dispone de dos dias habiles para
entregar un escrito justificando su postura y los motivos
por los que emite voto particular. Este escrito ird dirigido al
Secretario de la Comision de Seleccién.

Este documento se incorporara a la documentacion de la
plaza, pero no se hara publico a no ser que alguien solicite
acceso al expediente.

4. SELECCION DE PROFESORADO
ASOCIADO / PROFESORADO ASOCIADO
DE CIENCIAS DE LA SALUD

En este apartado se explican algunas de las dudas y pro-
blemas frecuentes que plantean las Comisiones de Selec-
cion respecto a los procesos de seleccion de Profesorado
Asociado y de Profesorado Asociado de Ciencias de la Sa-
lud de la Universidad Complutense de Madrid.

41. Valoracion del requisito experiencia
profesional

Las comisiones de seleccion deberan constatar, en primer
lugar y antes de valorar la idoneidad de los candidatos ad-
mitidos, que realizan una actividad profesional en la mate-
ria para la que se convoca la plaza y ademas que poseen



al menos tres afnos de experiencia profesional relacionada
con el perfil de la misma y adquirida fuera de la actividad
académica universitaria, tal y como figura en la disposi-
cion reguladora del proceso de seleccion de profesorado
asociado:

Il.- Podran presentarse a estos concursos quienes rednan
los siguientes requisitos:

a) Serespecialista de reconocida competencia y acreditar
ejercer su actividad profesional fuera del ambito aca-
démico universitario en la materia para la que se con-
voca la plaza.

b) Acreditar un minimo de tres anos de experiencia profe-
sional efectiva relacionada con el perfil de la plaza, ad-
quirida fuera de la actividad académica universitaria,
mediante certificado de cotizaciones a la Seguridad So-
cial o mutualidad, expedido por el drgano competente, y,
en su caso, de alta en el impuesto de actividades eco-
némicas.

4.2. Plazo de subsanacioén y exclusién de
candidatos

En las plazas de profesorado asociado, no se publican
listas provisionales de candidatos admitidos y excluidos,
siendo la Comision de Seleccion la encargada de revisar
si los candidatos cumplen o no los requisitos exigidos en
la convocatoria y, en su caso, excluirles en la propuesta de
provision.

Si hay algun candidato que no justifica, o no acredita ade-
cuadamente, alguno de los requisitos listados en el apar-
tado 4.1 del presente documento, la Comision de Seleccidn
debe concederles un plazo de diez dias habiles para sub-
sanar dicha documentacién, antes de proceder directa-
mente a su exclusion. Esta documentacidn, solicitando la
subsanacioén, debe adjuntarse a la propuesta de provision.

Si transcurrido ese plazo, siguen sin aportar la documenta-
cion requerida seran excluidos del proceso por la Comision
de Seleccion.

Otra de las causas de exclusion es la entrega de la solicitud
fuera del plazo estipulado en la convocatoria, por lo que la
Comision de Seleccion debe revisar la fecha de entrada en
el sello del registro correspondiente.

4 3. Entrevista personal

La Comision de Selecciéon podra acordar en su constitu-
cion, si asi lo estima necesario, la realizacion de una en-
trevista personal a aquellos candidatos que hubieran su-
perado la fase de valoracion de los méritos curriculares (5
0 mas puntos). En este caso los candidatos seran convo-
cados a la entrevista con un minimo de 72 horas de ante-
lacion.

5. SELECCION DE PROFESORADO
AYUDANTE DOCTOR

En este apartado se explican algunas de las dudas y pro-
blemas frecuentes que plantean las Comisiones de Selec-
cion respecto a los procesos de seleccion de Profesorado
Ayudante Doctor de la Universidad Complutense de Madrid
y, muy particularmente, respecto a la exposicion oral.

5.1. Exposicion oral

La convocatoria para la exposicion oral de los candidatos
debera publicarse con un minimo de 72 horas de antela-
cion.

Para que un candidato pueda ser convocado a la expo-
sicion oral, debe haber obtenido un minimo de 6 puntos
como suma de los apartados 1 a 5 del baremo. Ningun
candidato por debajo de esa puntuacién puede ser con-
vocado a la prueba oral, y la documentacién conservada
por la comisiéon debe permitir justificar las puntuaciones
otorgadas en caso de reclamacion.

Asi mismo, ningtin candidato podra ser propuesto para la
provision de la plaza si no alcanza un minimo de 1 pun-
to en la exposicion oral, cuya puntuacién maxima es de
2 puntos. La valoracion de la prueba oral tiene que estar
motivada por la comisién de seleccién justificando deta-
lladamente las puntuaciones otorgadas a cada uno de los
candidatos que han optado a la misma.

En resumen, la propuesta de provision recaera en el can-
didato con mayor puntuacion en los apartados 1 a 6 del
baremo, siempre y cuando obtenga 6 o0 mas puntos entre
los cinco primeros y 1 punto o mas en el sexto apartado.
Si no supera las puntuaciones minimas establecidas en la



convocatoria tanto para la evaluacién del CV como para la
prueba oral, no puede ser propuesto para la provision de
la plaza.

6. SELECCION DE PROFESORADO
CONTRATADO DOCTOR Y PROFESORADO
CONTRATADO DOCTOR EN REGIMEN DE
INTERINIDAD

En este apartado se explican algunas de las dudas y pro-
blemas frecuentes que plantean las comisiones de selec-
cidén respecto a los procesos de seleccion de Profesorado
Contratado Doctor y Profesorado Contratado Doctor en
régimen de interinidad de la Universidad Complutense de
Madrid.

6.1. Acreditacion o habilitacion a los cuerpos
docentes

En el apartado A.4 de los baremos de ambos tipos de pla-
zas, se indica lo siguiente:

A.4.- Criterio General (Mérito Preferente): Estar habilitado
o acreditado para participar en los concursos de acceso a
cuerpos docentes universitarios del area de conocimiento
a la que esté adscrita la plaza convocada (10 puntos).

Uno de los errores mas frecuentes y motivo de reclamacion
y de estimacién de la misma por parte de la Comision de
Reclamaciones, es la valoracion en este apartado de cual-
quier acreditacion que presente el candidato.

Cuando se habla de acreditacién o habilitacién a los cuer-
pos docentes, solo se incluye, y asi lo especifica la ANECA,
la acreditacion a Titular de Universidad o a Catedra de Uni-
versidad. Ademas, en ninguin caso el requisito exigido para
acceder a la plaza que, en estos casos, es la necesidad de
estar acreditado a Profesor Contratado Doctor, debe ser
valorado como meérito.

Por lo tanto, en este tipo de plazas sélo podran obtener 10
puntos en el apartado A.4 del baremo, aquellos candidatos
que presenten la acreditacion a Titular de Universidad o a
Catedra de Universidad.

7. CAUSAS FRECUENTES DE
RECLAMACION

En los ultimos afos se ha incrementado de manera con-
siderable el nimero de reclamaciones a las resoluciones
de las comisiones de seleccién tanto de PDI laboral como
funcionario en la UCM. Estas reclamaciones, suponen en
muchos casos la paralizacién de la incorporacion del pro-
fesorado propuesto, hecho que afecta profundamente a la
organizacion docente y colapsa los diferentes servicios
afectados.

Este Vicerrectorado, encargé a la Comision de Reclama-
ciones un informe sobre las principales causas de recla-
macion, encontrando que muchas de ellas se deben a erro-
res formales o materiales, que suponen un incumplimiento
de la normativa y pueden dar lugar a recursos posteriores.
Evitar esos errores supondria reducir considerablemente
los motivos de reclamacion.

Sélo entre septiembre de 2019 y julio de 2020 se recibie-
ron 139 reclamaciones, 56 de las cuales fueron estimadas
totalmente o en parte por la Comision de Reclamaciones.

Las causas mas frecuentes de reclamacion pueden ser
agrupadas en seis grandes bloques:

+ Solicitantes no valorados

+ Criterios

+ Valoracion

+ Saturacién y normalizaciéon

+ Causas relacionadas con los miembros de la Comisidon
de Seleccidn

+ Errores materiales

+ Requerimientos de revisién de la valoracion por parte
de la comisién de reclamaciones

7.1. Solicitantes no valorados

Entre los motivos mas frecuentes para no valorar a un can-
didato, que causan reclamacion y son estimados por parte
de la comisién de reclamaciones, se encuentran:

* La solicitud no llega a la Comision de Seleccién o llega
tarde. En caso de que esto suceda, y la propuesta de
provision haya sido publicada, la Comisién de Seleccion



no puede modificar la propuesta de provisién a no ser
que haya reclamacién por parte del candidato afectado
y asi lo acuerde la comisién de reclamaciones.

No se da plazo de subsanacién para algtn requisito ne-
cesario para participar en el Concurso. Esto solo afecta
a las plazas de profesorado asociado. Ver apartado 4.2
del presente documento.

La Comision de Seleccion no valora a uno de los can-
didatos por error. Antes de hacer publica la propuesta
de provision, se recomienda comprobar que se ha va-
lorado a todos los candidatos que figuran en la relacién
de solicitantes facilitada por la Seccién de Personal del
Centro a la Comision de Seleccion.

El candidato entrega la documentacion a través de un
enlace a una carpeta alojada en la nube. No se debe ad-
mitir documentacion en una carpeta alojada en la nube,
porque no hay constancia de que no haya sido modifi-
cada tras el cierre de la convocatoria y, ademas, existe
el riesgo de que deje de estar disponible.

7.2. Criterios

Entre los motivos de reclamacion mas frecuentes en rela-

cién a los criterios se encuentran:

La Comision de Seleccion modifica los criterios de la
convocatoria. Es imperativo que la Comision de Selec-
cion respete los criterios establecidos en las diferentes
convocatorias de profesorado: puntuaciones maximas,
horquillas... Bajo ningiin concepto se pueden modificar
estos criterios. Por ejemplo, si la normativa contempla
un maximo de 2 puntos en algun apartado, la Comision
de Seleccion no puede reducir ni ampliar ese tope.

No se tiene en cuenta el perfil en los criterios de la con-
vocatoria en los que esta establecido. Se debe tener en
cuenta el perfil para el que se convoca la plaza en aque-
llos criterios en los que asi se establece en el baremo.
Por ejemplo, en el baremo para la selecciéon de Profeso-
rado Ayudante Doctor, el apartado 1 especifica: Expe-
riencia investigadora relacionada con el area de conoci-
miento (y especialmente con el perfil en caso de que se
haya especificado en la convocatoria). Esto quiere decir
que deben valorarse mas los méritos que se enmarquen
en el perfil de la plaza, y luego los referidos al area de
conocimiento. Todos los méritos dentro del perfil o el

area deben ser valorados (siempre que estén recogidos
en el baremo) seguin el criterio técnico establecido por la
Comision de Seleccidn, aunque si la plaza presenta un
perfil, los méritos enmarcados en el mismo deben tener
una valoracién preferente.

Se fijan maximos para apartados de los criterios que no
tienen limite maximo en la convocatoria. Esto supone
una modificacion de los criterios de la convocatoria,
que bajo ninguin concepto debe hacerse. En aquellos
apartados en los que no exista un limite maximo, ha
de respetarse el criterio que figura en el baremo oficial,
de manera que se garantice la valoracién de todos los
méritos recogidos en el baremo de los candidatos que
optan a la plaza.

7.3. Valoracion

Las causas mas frecuentes de reclamacion respecto a la

valoracién de los méritos de los candidatos son:

Se valoran solo parte de los méritos. Deben valorarse
todos los méritos que encajen, en su caso, con el perfil
y area de conocimiento para la que se convoca la plaza,
siempre y cuando esos méritos estén recogidos en al-
guno de los apartados del baremo.

Se valoran méritos en un apartado inadecuado. Si un
candidato presenta un mérito en un apartado que no
corresponde, la comisién debe valorarlo en el lugar ade-
cuado. No puede dejar de valorarlo por estar ubicado
de manera errénea en un lugar del curriculo que no co-
rresponde.

Se valora un mismo mérito en dos apartados. Cada mé-
rito debe ser valorado una Unica vez y en el apartado
correspondiente, como se ha apuntado en el epigrafe
anterior. Si tomamos como referencia el ejemplo de las
estancias Erasmus docentes, si un candidato las con-
signa en ambos apartados: como estancia docente y
como estancia de investigacion, la Comision de Selec-
cién solo puede valorarla como estancia docente, que
es el apartado que le corresponde.

Se valoran méritos en el apartado menos beneficioso
para el candidato. La comision debe valorar el mérito en
el apartado correspondiente, no pudiendo elegir el apar-
tado que mas o menos beneficie al candidato, sino en el
que corresponde segun la normativa.



7.4. Saturacion y normalizacion

* Se satura en algun apartado: ninguna de las disposi-
ciones reguladoras de las plazas de PDI laboral o fun-
cionario de la UCM contempla la posibilidad de satura-
cion, salvo en apartados concretos donde se valora un
mérito especifico (por ejemplo, Premio Extraordinario
de Doctorado). En el caso de que alguno de los concur-
santes sobrepase la maxima puntuacion establecida
en la convocatoria para un apartado o sub-apartados
considerados, se establecera un criterio de propor-
cionalidad entre las puntuaciones de todos los con-
cursantes. Es decir, al concursante que sobrepase la
maxima puntuacion en un apartado o sub-apartado
se le otorgard la puntuacién maxima en dicho apar-
tado o sub-apartado, mientras que la puntuacion del
resto de concursantes se harad de forma proporcional.

Por ello, tanto la puntuacion conseguida en cada uno de
estos apartados y sub-apartados, como la puntuacion to-
tal alcanzada en el concurso han de considerarse Unica y
exclusivamente como una medida relativa establecida con
respecto al resto de los candidatos del mismo concurso.

Porelmismomotivo,enninguncasodichapuntuacionpuede
serextrapolableocomparableconlaobtenidaenotrouotros
concursos a los que pudiera presentarse cada candidato.

Ejemplo: Experiencia profesional maximo 6 puntos. Candi-
data A = 7 puntos, candidata B = 5 puntos. Resultado para
candidata A = 6 puntos y para candidataB=5x6/7 =429
puntos.

* Se pondera (normaliza) sobre la suma de los apartados
de un criterio en lugar de hacerlo sobre cada uno de los
apartados que tienen limite maximo en la convocato-
ria. Tal y como se explicita en las diferentes normativas,
la ponderacion debe hacerse en todos los apartados y
sub-apartados en los que figura un limite maximo y no
sobre la suma total de los mismos. Por ejemplo: en la
normativa de seleccién de profesores ayudantes docto-
res, en experiencia investigadora se indica lo siguiente:

1. Experiencia investigadora relacionada con el drea de
conocimiento (y especialmente con el perfil en caso de
que se haya especificado en la convocatoria): hasta 5
puntos.

1.1. Publicaciones cientificas. Patentes (hasta 3 puntos).

1.2. Proyectos de investigacion (hasta 1 pun-
to)1.3. Congresos, conferencias, seminarios impar-
tidos (hasta 1 punto)

En este caso la ponderaciéon debe hacerse solo en
los apartados (1.1, 1.2 0 1.3) en los que alguno de los
candidatos supere la puntuacién maxima establecida
en cada uno de ellos y no sobre la suma total de los
3 apartados.

* Se pondera (normaliza) sobre apartados que no figuran
en la convocatoria o para los que no figura limite maxi-
mo. No se puede ponderar en sub-apartados creados
por la Comisién de Seleccién que no existen en el ba-
remo y para los que no existe un limite maximo en la
convocatoria.

7.5. Causas de renuncia de los miembros de la
Comision de Seleccion

La constitucion de la Comision de Seleccion exigira la pre-
sencia de la totalidad de sus miembros titulares o de los
suplentes que les sustituyan. Una vez constituidos, ya no
podran ser sustituidos por su suplente en la Comisién, y
para que ésta pueda actuar validamente serd necesaria la
participacioén de, al menos, tres de sus miembros.

Los miembros de la Comision que, habiendo sido debi-
damente convocados, estuvieran ausentes en cualquier
momento de las sesiones de valoracion de los candidatos
y candidatas o de las pruebas, cesaran en su calidad de
miembros de la misma, sin perjuicio de las responsabilida-
des en que pudieran haber incurrido.

Las causas que permiten a un miembro renunciar a partici-
par en una comision de evaluacién son:

+ Enfermedad
+ Comision de Servicios
+ Permiso o licencia de ausencia

Cualquier otra motivacion debera ser debidamente docu-
mentaday justificada. Una vez analizada podra ser autori-
zada, si procede, por la autoridad que corresponda en cada
caso.

+ Lasrenuncias a formar parte de las comisiones de selec-
cion de plazas de Profesor Asociado, Profesor Asociado
de Ciencias de la Salud, Ayudante y Profesor Ayudante
Doctor deben ser autorizadas por el Decano del Centro.



+ Las renuncias a comisiones de seleccién de plazas de
Profesor Contratado Doctor en régimen de interinidad,
Profesor Contratado Doctor y Profesor Funcionario de
los Cuerpos Docentes (TU y CU) deben ser autorizadas
por el Vicerrector de Ordenacion Académica.

La Comision no puede continuar con el procedimiento has-
ta que no esté aceptada la renuncia.

7.6. Causas de abstencion de los miembros de la
comision de seleccién (Ley 40/2015)

A continuacion, se detallan las causas que obligan a los
miembros de la comisidén a solicitar su abstencién a par-
ticipar en una comisién de seleccion en la que han sido
nombrados:

Tener interés personal en el asunto, alguna cuestion litigiosa
pendiente con algun interesado, un vinculo matrimonial o asi-
milable, parentesco consanguinidad (hasta cuarto grado) o de
afinidad (hasta segundo grado), con cualquieradelosinteresa-
dos, amistad intima o enemistad manifiesta, relacién de servi-
cio o haberle prestado en los dos ultimos afos servicios profe-
sionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

La solicitud de abstencién suspendera el procedimiento hasta
suresolucién(atenerencuentaparaquelaComisiénnocontintie
conelprocedimiento hastaque se le comunique laresolucién).

La abstencion se presenta siempre ante el Rector. A conti-
nuacion, se detalla la gestion administrativa de la misma en
funcién del tipo de plaza:

+ Profesor Asociado, Profesor Asociado de Ciencias de
la Salud, Profesor Ayudante Doctor, Ayudante, Profesor
Contratado Doctor en Régimen de Interinidad, Profesor
Contratado Doctor. en estos casos la Seccion de Per-
sonal preparara el expediente y lo remitira al Servicio de
Gestion de PDI para su tramitacion a Asesoria Juridica.

+ Funcionarios de los Cuerpos Docentes (TU y CU): el Ser-
vicio de Gestion de PDI, preparara el expediente y lo re-
mitird a Asesoria Juridica

El expediente para tramitar la abstencidn debe contener la
siguiente documentacion:

+ Escrito que contenga la solicitud de abstencién/recusa-
cion por el interesado.
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+ Identificacion exacta de la plaza afectada, con su nu-
mero de referencia, convocatoria y fecha de publicacién
en el BOUC.

+ Lista de admitidos y excluidos
+ Composicion de la comision de seleccién.
+ Nombre de Presidente y Secretario del Tribunal.

+ Abstencion referida a uno o varios candidatos admiti-
dos: curriculum del/los candidatos afectados (tnica-
mente estos).

+ Informe que analice el nimero de colaboraciones
entre ambos de forma detallada

7.7. Errores materiales

Los errores materiales mas frecuentes que originan recla-
maciones y resoluciones estimatorias por parte de las co-
misiones de seleccién son:

* Errores en la valoracién. Se recomienda a las comisio-
nes de seleccion revisar las valoraciones de todos los
candidatos para evitar errores formales que den lugar a
una reclamacién, como puede ser la no valoracion de un
determinado mérito a alguno de los candidatos.

* Errores aritméticos. Se recomienda a las comisiones de
seleccion que, una finalizada la valoracion de los méri-
tos de todos los candidatos, revisen concienzudamente
los calculos de las diferentes puntuaciones y apartados
para evitar errores aritméticos o de transcripcion que
den lugar a reclamaciones.

7.8. Requerimientos de revision de la valoracion
por parte de la comision de reclamaciones

Cuando la Comisién de Reclamaciones estima una recla-
macion y requiere a la Comisiéon de Seleccidn la revision
de la puntuacién de uno o varios apartados o sub-apar-
tados, la Comision de Seleccion debe circunscribir la ci-
tada revision a los apartados y sub-apartados indica-
dos, no pudiendo modificar la puntuacién de ninguin otro
apartado o sub-apartado y sélo para los candidatos que
indique la resolucién correspondiente, salvo que se deba
normalizar en aplicaciéon de las nuevas valoraciones.



8. LISTA DE COMPROBACION DE LOS
ERRORES MAS FRECUENTES

Para minimizar los errores y evitar posibles reclamaciones
derivadas de cuestiones formales o materiales se reco-
mienda que, una vez finalizada la evaluacion de los can-
didatos, el secretario de la Comision de Selecciéon cumpli-
mente la presente lista de verificacion para comprobar que
se han respetado los criterios, normativas y recomenda-
ciones para la provision de la plaza objeto de evaluacion.

de hacer la propuesta de provision

Lista de verificacién a cumplimentar por el secretario o secretaria de la Comisién de Seleccion antes

CUESTIONES GENERALES

Marcar con X tras comprobar

¢Se ha valorado a todos los candidatos que figuran en la relacién de solicitantes facilitada por

la Seccion de Personal del Centro?

En el caso de que alguno de los solicitantes no haya justificado documentalmente alguno de
los requisitos necesarios para participar en el concurso o de que existan dudas respecto a que
relina ese requisito, ¢se le ha dado plazo de subsanacion? (este apartado sélo aplica en el caso

de plazas de profesorado asociado)

¢Han estado presentes en todas las sesiones de valoracién todos los miembros de la Comisiéon

de Seleccion?

¢Se ha comprobado que la tabla de puntuaciones no contiene errores aritméticos?

VALORACION DE LOS CANDIDATOS

Marcar con X tras comprobar

¢Se ha valorado a los candidatos ateniéndose estrictamente al baremo de la convocatoria?

¢Se ha tenido en cuenta el area de conocimiento y el perfil de la plaza, en aquellos criterios del

baremo de la convocatoria en los que asi se especifica?

¢Se han valorado todos los méritos de todos los candidatos encuadrables en alguno de los

criterios de la convocatoria?

En el caso de que alguno de los méritos de algun candidato se pueda incluir en mas de un cri-

terio, ¢se ha valorado Unicamente en uno de ellos? ;Se ha valorado en el apartado adecuado?

¢Se han normalizado las puntuaciones en aquellos criterios y apartados de los criterios (y so-
lamente en esos criterios y esos apartados) para los que figura una puntuaciéon maxima en la

convocatoria y siguiendo el procedimiento que alli se establece?
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9. MEDIDAS PARA REDUCIR EL NUMERO
DE RECLAMACIONES Y AGILIZAR

SU RESOLUCION POR PARTE DE LAS
SECCIONES DE PERSONAL DE LOS
CENTROS

Aunque algunas de estas medidas se estan aplicando en
la actualidad, se recomienda a las Secciones de Personal
tenerlas en cuenta, para prevenir posibles errores que deri-
ven en reclamaciones:

Asegurarse de que llegan todas las solicitudes a la Co-
mision de Seleccidn, remitiendo una relacién de solici-
tantes al presidente/secretario, y pidiéndole que com-
pruebe que recibe la documentacién de todos ellos.
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Siuno de los miembros del tribunal renuncia a participar
en la comisidn, debe acreditar documentalmente el mo-
tivo de la renuncia, y ser autorizada por el responsable
que corresponda dependiendo del tipo de plaza (Deca-
no del Centro o Vicerrector). No es suficiente un escrito
indicando la causa, sino que esta debe estar justifica-
da y deberse a alguno de los motivos explicitados en
el apartado 7.5 del presente documento. Cualquier otra
motivacién debera ser analizada y, en su caso, autoriza-
da por el Vicerrectorado de Ordenacion Académica de
la UCM.

La documentacidon de los candidatos, sera entregada a
la Comisién de Seleccion después de su constitucion,
nunca antes.
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