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RESOLUCION DE 23 DE OCTUBRE 2024 DE LA DIRECCION GERENCIA DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO 12 DE OCTUBRE, POR LA QUE SE CONVOCA UNA
PLAZA DE GRUPO GESTION DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA PARA EL
SERVICIO DE PERSONAL, DE SUSTITUCION DE RESERVA

Las categorias de la funcion administrativa tienen atribuidas unas funciones generales, que,
en concretas y especificas situaciones, requieren bien por la naturaleza del puesto a cubrir y la
necesidad existente, o bien por la especificidad de la disciplina y materia a desarrollar, que se
singularicen de forma muy especifica. A tal fin, y para solucionar estas necesidades, es
imprescindible que, en los procedimientos de gestion administrativa, juridica y econdmica, los
aspirantes reunan los conocimientos necesarios para desarrollarlos con la debida calidad y
diligencia, lo que deberan acreditar suficientemente.

La acreditacion objetiva de los conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo de
forma adecuada, se efectuard a través de una prueba eliminatoria de aptitud.

Esta convocatoria se encuentra amparada por el apartado 8, parrafo 4° del Plan de
Ordenaciéon de Recursos Humanos del Servicio Madrilefio de Salud, y por el Acuerdo de la Mesa
Sectorial de Sanidad de 28 de junio de 2023 sobre seleccion de personal temporal en las
Instituciones Sanitarias adscritas al Servicio Madrilefio de Salud y se atiene a lo establecido en el
articulo 33 y concordantes de la Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal
estatutario de los servicios de salud, sobre seleccion de personal temporal.

Existiendo un puesto vacante dotado presupuestariamente y con el fin de atender a las
necesidades organizativas y asistenciales, esta Direccion Gerencia, en uso de las facultades que
tiene atribuidas en virtud de lo establecido en el apartado Primero, de la Resolucion de 12 de junio
de 2018, de la Direccion General de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Servicio
Madrilefio de Salud, de delegacion de competencias en materia de gestion de personal

RESUELVE

Convocar, para su provision mediante proceso selectivo, una plaza de sustitucion de
reserva de Grupo Gestion de la Funcion Administrativa para el Servicio de Personal con
sujecion a las siguientes:

BASES DE CONVOCATORIA

PRIMERA. - CONDICIONES GENERALES

1.1 Se convoca proceso selectivo especifico para cubrir una plaza de Grupo de
Gestion de la Funcion Administrativa para el Servicio de Personal que desempeiie las
funciones indicadas en el contenido que se sefiala en el Anexo I de esta Resolucion y con destino
en el Hospital Universitario 12 de Octubre.

1.2 La presente convocatoria de proceso selectivo especifico se regira por lo establecido en
el Acuerdo de la Mesa Sectorial de Sanidad de 28 de junio de 2023 sobre seleccion de personal
temporal en las Instituciones Sanitarias adscritas al Servicio Madrilefio de Salud, asi como por las
bases de la presente convocatoria.

1.3 El régimen retributivo aplicable es el fijado en el Capitulo IX de la Ley 55/2003, de 16
de diciembre (B.O.E de 17), del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud,
dependiendo de la cuantia de los diferentes conceptos del grupo o categoria a que pertenezca el
puesto de trabajo. En todo caso sera fijada presupuestariamente para cada ejercicio econdmico,

mediante la correspondiente Ley de Presupuestos de la Comunidad de Madrid y Orden de
Retribuciones aplicable.
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SEGUNDA. - PROCESO DE SELECCION
2.1 El proceso de seleccion consistira en dos fases:
Primera Fase:

e Realizacion de una prueba tedrica-practica de caricter eliminatorio acorde con las
funciones que se van a desempefiar, en la que se valoraran objetivamente los
conocimientos indicados en el contenido que se adjunta como Anexo L.

e Responder a las preguntas orales que plantee el tribunal en relacién con el contenido de la
prueba escrita para lo que sera convocado el candidato en el dia y fecha que se sefiale.

Sera necesario alcanzar una puntuacion minima de 20 sobre 30 puntos para pasar a la segunda
fase del proceso de seleccion.
Segunda Fase, que consistira en:

1. La valoracion de la experiencia profesional segin baremo establecido en el Anexo
IT de esta convocatoria. Sera imprescindible la aportacion de los certificados correspondientes que
acrediten dicha experiencia profesional.

2. La valoracion de los cursos y publicaciones directamente relacionados con las
funciones a desempenar en la categoria o el puesto al que se opta, segin el contenido indicado en
Anexo I y segun el baremo establecido en el Anexo II de esta convocatoria. Serd imprescindible
aportar la correspondiente acreditacion documental de los mismos.

2.2 La adjudicacion de la plaza convocada se realizard por la suma total de la puntuacién
obtenida en las dos fases del proceso de seleccion, segun el baremo que figura como Anexo II a
esta convocatoria.

2.3 Este procedimiento podra ser declarado desierto cuando no existan aspirantes que
superen la puntuacion minima establecida en la primera fase del proceso de seleccion.

TERCERA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

3.1 Requisitos generales
Los candidatos al proceso selectivo especifico deberan reunir los siguientes requisitos:

1. Tener la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea o del

Espacio Econdomico Europeo, u ostentar el derecho a la libre circulacion de trabajadores conforme
al Tratado de la Union Europea o a otros tratados ratificados por Espafia, o tener reconocido tal
derecho por norma legal.
También podréd participar el conyuge de los espanoles y de los nacionales a que se refiere el
parrafo anterior, siempre que no esté separado de derecho; igualmente, con las mismas
condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge (siempre que no esté
separado de derecho), menores de veintitin aflos o mayores de dicha edad dependientes.

2. Haber cumplido dieciséis aiios el dia en que termine el plazo de la presentacion de
solicitudes y no exceder de la edad de jubilacion forzosa establecida en las normas de Seguridad
Social.

3. Poseer la titulacion de Diplomado Universitario o equivalente.

4. No haber sido sancionado con separacion del servicio, mediante expediente
disciplinario, de cualquier servicio de salud o administracion publica, de los organos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, en los términos y durante el plazo
que se establezca en la legislacion que le fuera de aplicacion, ni hallarse en inhabilitacién absoluta
o especial firme para empleo o cargo publico por resolucion judicial.

5. En el caso de los nacionales de otros Estados mencionados en el apartado 1, no
encontrarse inhabilitado por sancion o pena para el ejercicio profesional o para el acceso a
funciones de servicios publicos en un Estado miembro, ni haber sido separado, por sancion
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disciplinaria, de alguna de sus administraciones o servicios publicos en los seis afios anteriores a la
convocatoria.

6. Tener la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones que se
deriven del correspondiente nombramiento

7. Acreditar, el requisito previsto en el articulo 57.1 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de
junio, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia, mediante la
aportacion de una certificacion negativa del Registro Central de delincuentes sexuales

8. No poseer la condicion de personal estatutario fijo en el Sistema nacional de Salud o
interino en el Servicio Madrilefio de Salud en la misma categoria, cualquiera que sea su situacion
administrativa.

Todos los requisitos a que se refiere el apartado anterior de esta base deberan poseerse en

el momento de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante la
vinculacién juridica.

CUARTA. - SOLICITUDES

4.1 Las solicitudes se dirigiran a la Directora Gerente del Hospital Universitario 12 de
Octubre y el plazo de presentacion de solicitudes serd de 10 dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la publicacion de esta Resolucion, conforme al modelo que se contiene en el Anexo I
de esta convocatoria.

4.2 La presentacion de solicitudes se realizara electronicamente, a través de la sede

electronica de la Comunidad Madrid, conforme a lo establecido en el articulo 14.2.e) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Las instrucciones de presentacion electronica se especifican en el Anexo VI.
Si alguna de las personas interesadas presentase su solicitud presencialmente, se requerira al
interesado para que la subsane a través de la presentacion electronica de la solicitud. Por ello, en la
resolucion provisional de admitidos aparecera como excluido y solo sera admitido si realiza la
subsanacion en plazo. (Segiin como indica el articulo 5.3 segundo parrafo, de participacion de
procesos selectivos en el Decreto 188/2021, de 21 de julio)

QUINTA. - DOCUMENTACION A APORTAR JUNTO A LA SOLICITUD.
Junto a la solicitud (Anexo III), y dentro del plazo para su presentacion, los aspirantes

deberan aportar obligatoriamente los siguientes documentos de manera telematica:

= Fotocopia del D.N.I. o del documento acreditativo de su identidad.

= Fotocopia de la titulacion exigida en el punto 3.1.3 de esta Resolucion. En el caso
de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd presentarse la documentacion acreditativa de su
homologacion.

= Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario de ninguna Administraciéon Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas; ni poseer la condicion de personal estatutario fijo en el Sistema Nacional de
Salud o interino en el Servicio Madrilefio de Salud en la misma categoria, cualquiera que sea su
situacién administrativa (Anexo 1V)

= Documentacién acreditativa de los requisitos y de los méritos a valorar segin
baremo indicado en el Anexo II de esta convocatoria:

= Certificacion de los servicios prestados relacionados con el baremo que figura en el
Anexo II de esta convocatoria. Si estos servicios prestados hubieran sido realizados en el Hospital
Universitario 12 de Octubre se aportaran de oficio

= Original o fotocopia de los cursos, docencia y publicaciones indicados en el baremo
que figura como Anexo II de esta convocatoria. Respecto de los trabajos publicados en revistas,
sera necesario presentar copia de las hojas en las que conste el nombre de la revista, el titulo del
trabajo, su autor, fecha de publicacion, editorial o institucion que lo publica, el deposito legal de la
revista y/o el ISBN. En cuanto a los libros y capitulos de libros, se limitara a las hojas en las que
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conste el titulo del libro, el titulo del capitulo, el autor, el depdsito legal del libro y/o el ISSN, la
fecha de publicacion y la editorial o institucion que lo publica.

SEXTA. - COMISION DE SELECCION

La valoracion de los méritos de los interesados correra a cargo de una Comision de
Seleccion, 6rgano colegiado cuyo funcionamiento estd regulado en el Capitulo II, Seccion 3 # del
Titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

La Comisién sera de naturaleza colegiada y actuard de acuerdo con los criterios de
objetividad, imparcialidad, agilidad y eficacia.
Los miembros de la Comision de Seleccion deberan ostentar la condicion de personal funcionario
de carrera, estatutario fijo o personal laboral fijo de las Administraciones Publicas o de los
Servicios de Salud, en plaza o categoria para la que se exija poseer titulacion del nivel académico
igual o superior a la exigida para el ingreso.

Esta Comision levantara actas de sus deliberaciones y en ellas se hara constar,
motivadamente, la valoracion otorgada a cada candidato en cada uno de los apartados del baremo.

Composicion de la Comision de Seleccion

Esta comision se compondra de los miembros indicados en el Anexo V.

Todos los miembros de la Comision de Seleccion tendran voz y voto, excepto el
Secretario.

Esta comision sera responsable de:

Verificar que los candidatos retnen los requisitos exigidos en esta convocatoria.

Valorar a los candidatos de acuerdo al baremo indicado en el Anexo IL

Elaborar el listado de calificaciones de los candidatos por orden de puntuacion obtenida.
Resolver las reclamaciones o alegaciones que puedan presentarse.

Levantar actas de sus deliberaciones, donde constara de manera motivada las puntuaciones
otorgadas a cada participante en el proceso de seleccion.

La Comision de Seleccion podra nombrar la posibilidad de algin miembro colaborador
como expertos en el area

SEPTIMA. - ADMISION DE ASPIRANTES

7.1 Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Direccion Gerencia del Hospital
Universitario 12 de Octubre dictard Resolucion por la que se aprobaré la relacion provisional de
admitidos y excluidos, con indicacion de las causas de exclusion. Esta Resolucion se publicara en
los tablones de anuncios correspondientes del Hospital Universitario 12 de Octubre y en la intranet
del Hospital

7.2 Solo y exclusivamente en el supuesto de que hubiere aspirantes excluidos, éstos
dispondran de un plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion de la relacion provisional, para subsanar el defecto que haya motivado la exclusion u
omision. Las alegaciones se presentaran exclusivamente a través de registro electronico.

Las alegaciones/reclamaciones que se entenderdn resueltas con la publicacion de los listados
definitivos de admitidos y excluidos.

7.3 Finalizado el plazo establecido en la base 7.2 que precede, en el caso de que hubiese
aspirantes excluidos provisionalmente, o a partir del dia siguiente de la publicacion de la relacion
provisional de admitidos en el caso de que no hubiese excluidos, la Direcciéon Gerencia del
Hospital Universitario 12 de Octubre dictara Resolucion por la que se aprobard la relacion
definitiva de admitidos y excluidos al proceso de seleccion asi como la indicacion del dia, hora y
lugar para realizar la prueba eliminatoria. Esta Resolucion serd publicada en los tablones de
anuncios correspondientes del Hospital Universitario 12 de Octubre y en la intranet del Hospital.
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OCTAVA. - SELECCION DE ASPIRANTES

8.1 Una vez efectuada la prueba eliminatoria, la Direccion Gerencia del Hospital
Universitario 12 de Octubre, dictard Resolucion por la que aprobara la relacion de puntuacion de
los candidatos que pasan a la segunda fase del proceso de seleccion, asi como la puntuacion
provisional de los méritos presentados por los mismos segun el baremo indicado en el Anexo II.
Contra dicha puntuacion, se podra presentar reclamacion en un plazo de cinco dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacién, mediante solicitud dirigida a la Direccion
Gerencia y entregado a través del registro electronico.

8.2 Finalizado el plazo establecido en la base 8.1, la Direccion Gerencia del Hospital
Universitario 12 de Octubre dictard Resolucion por la que se aprobara la relacion definitiva de
puntuaciones. Esta Resolucion serd publicada en todos los tablones de anuncios del Hospital
Universitario 12 de Octubre.

NOVENA. - NOMBRAMIENTOS Y EFECTOS DE DESIGNACION

9.1 El puesto objeto de convocatoria se adjudicara al candidato de mayor puntuacion
mediante Resolucion de esta Direccion Gerencia y se publicara en todos los Tablones de Anuncios
del Hospital Universitario 12 de octubre.

9.2. La Comision de Seleccion podra proponer, de manera motivada, que la presente
convocatoria sea declarada desierta cuando considere que no concurren candidatos idoneos para el
desempefio de la plaza.

9.3. El personal temporal estard sujeto a un periodo de prueba en los términos recogidos en
el articulo 33.3 de la Ley 55/2003, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de
salud.

9.4. Estara exento del periodo de prueba quien ya lo hubiera superado con ocasion de un
anterior nombramiento temporal para la realizacion de funciones de las mismas caracteristicas en
el Sistema Nacional de Salud en los nombramientos finalizados en los dos afios anteriores a la
expedicion del nuevo nombramiento.

DECIMA. —- RECURSOS

Contra la presente Resolucion que no pone fin a la via administrativa, los interesados podran
interponer recurso de alzada ante el mismo 6rgano que la ha dictado o ante la Viceconsejeria de
Sanidad y Direccion General del SERMAS de la Comunidad de Madrid en el plazo de un mes,
contado a partir del dia siguiente a su publicacion, conforme a lo dispuesto en los articulos 121 y
122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se estime procedente
interponer para mejor defensa de sus intereses a través del siguiente enlace
https://sede.comunidad.madrid/denuncias-reclamaciones-recursos/recurso-alzada-sanidad.

Madrid, 23 de octubre de 2024
LA DIRECTORA GERENTE
P.D (RES. 12 de junio de 2018 (BOCM de 19 de junio de 2018)

Firmado digitalmente por: MARTINEZ DE PANCORBO GONZALEZ MARIA DEL CARMEN
Fecha: 2024.10.25 17:56

Fdo.: Carmen Martinez de Pancorbo Gonzalez
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ANEXO 1

CONTENIDO DE LA PRUEBA ELIMINATORIA DE APTITUD PARA LA PLAZA DE
GRUPO DE GESTION DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA EN EL SERVICIO DE
PERSONAL

Conocimiento teorico y practico sobre las siguientes materias:

1.- Conocimiento normativo

- Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los
servicios de salud

- 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

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas

- Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de la Seguridad Social

- Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias

- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
Garantia de los derechos digitales

2.- Conocimientos tedrico y practico de las herramientas informaticas que faciliten el
desarrollo de las tareas propias del puesto convocado:

De caracter general:

- Experiencia y nivel avanzado en ofimatica. (Excel, Access, tratamiento de datos,
o).

- Formacion en Confidencialidad de Datos de caracter personal.
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ANEXO II

BAREMO GRUPO GESTION DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA PARA EL

SERVICIO DE PERSONAL

L.- FASE PRIMERA: (maximo 30 puntos)

e Prueba Practica Eliminatoria (minimo 20 sobre 30 puntos)

I1.- FASE SEGUNDA (maximo 70 puntos)

Experiencia profesional: (maximo 40 puntos) (por cada mes completo)

Por servicios prestados en la misma categoria profesional o superior en Instituciones
Sanitarias Publicas dependientes del Sistema Nacional de Salud, incluido el Hospital
Central de la Defensa “Gomez Ulla”, o de los distintos Servicios de Salud Publicos de la
Unién Europea, y/o en otros centros dependientes de la Administracion de la Comunidad
de Madrid, dentro de la normativa vigente de libre circulacion.

0,30

Por servicios prestados en la misma categoria profesional en Empresas Publicas de Gestion
Privada dependientes del Servicio Madrilefio de Salud (H. Infanta Elena, H. Rey Juan
Carlos de Mostoles, H. Torrejon de Ardoz. H. General de Villalba y aquellos que en un
futuro pueden crearse bajo esta modalidad de gestion) y la Fundacion Jiménez Diaz

0,20

Por servicios prestados en la misma categoria profesional y, en su caso especialidad que se
solicita, en Instituciones de Administraciones Publicas diferentes al Sistema Nacional de
Salud o a los distintos Servicios de Salud Publicos de la Unién Europea

0,10

Por servicios prestados en la misma categoria en Instituciones Sanitarias de la red privada.

0,05

Por servicios prestados para las que se requiera el mismo nivel de titulacion al exigido en
las bases de la convocatoria.

0,05

Formacién (maximo 30 puntos)

a. Cursos de especializacion, docencia e investigacion

Cursos de especializacion, relacionados con la categoria y especialidad profesional que se solicita,
obtenidos a partir de la fecha de finalizacion de los estudios que habilitan para el desarrollo

profesional de la categoria debidamente acreditados:

N° DE HORAS PUNTOS / CURSO
Cursos de duracion de 15 a 30 horas lectivas: 0,15
Cursos de duracion de 31 a 60 horas lectivas: 0,30
Cursos de duracion de 61 a 100 horas lectivas: 0,50
Cursos de duracion de 101 a 200 horas lectivas: 0,75
Cursos de duracion de 201 a 600 horas lectivas: 1,2
Cursos de duracion de més de 600 horas en adelante: 1,5
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Cuando figuren en la acreditacion horas y créditos, se tomara como referente para la valoracion de
los cursos los créditos. La equivalencia de horas y créditos sera la siguiente: I crédito equivale a 10
horas y I crédito europeo equivale a 25 horas

Por actividades como docente, tanto en pregrado como en postgrado, directamente relacionadas con
la categoria y especialidad profesional que se solicita, impartidos en los mismos organismos que en el
apartado anterior. Por cada hora impartida se contabilizara 1 crédito (equivalente a 10 horas). Y se
baremaran como el cuadro anterior.

e Investigacion

- Por cada publicacion, en revistas de difusion nacional o internacional, de trabajos
cientificos y de investigacion, relacionados con la categoria que se solicita, en funcion de la
aportacion del interesado:

Primer autor: 0.25 puntos Resto de autores: 0.10 puntos

- Participacion en proyectos de investigacion

Investigador principal 0,64 puntos

Investigador colaborador 0,32 puntos
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ANEXO III
MODELO DE SOLICITUD
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
Fecha de nacimiento Domicilio: calle, nimero
Municipio Provincia Codigo Postal Minusvalia
Grado %
Teléfono(con pretijo) Teléfono Movil Correo electronico
DNI / NIF Nacionalidad
CATEGORIA CONVOCATORIA: Fecha de la Convocatoria
GRUPO GESTION DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA,
SUSTITUCION RESERVA PARA EL SERVICIO DE 23 de octubre 2024
PERSONAL
Documentacion que se acompaia:
- Fotocopia DNI/NIF []
- Fotocopia de la titulaciéon []

Resto de documentacion, cursos, servicios prestados:

El abajo firmante SOLICITA ser admitido a la convocatoria del proceso selectivo
especifico para la provision de una plaza de Grupo Gestion de la Funcion Administrativa de
sustitucion de reserva del Hospital Universitario 12 de Octubre y DECLARA que son ciertos los
datos consignados en ella, y que retine las condiciones exigidas en la misma, comprometiéndose a
probar documentalmente todos los datos que figuran en la solicitud.

En a de

Firma

DIRECTORA GERENTE HOSPITAL UNIVERSITARIO 12 DE OCTUBRE
Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en un fichero informatizado cuya finalidad es la relacion
de personas para incluir en la bolsa de trabajo del Hospital Universitario 12 de Octubre, y no podran ser cedidos, salvo
cesiones previstas en la Ley. El responsable del fichero es el 6rgano que Figura en este documento, ante el que podra
ejercer los derechos de acceso, rectificacion cancelacion y oposicion en cumplimiento del art 5 de la Ley Orgéanica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal

1046905301689312393321

La autenticidad de este documento se puede comprobar en

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:
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ANEXO IV

MODELO DE DECLARACION JURADA

Don/Dna.

con domicilio en

y Documento Nacional de Identidad o Pasaporte nimero

Declara bajo juramento o promete, a efectos de prestar servicios en el Hospital 12 de Octubre, no
haber sido separado del servicio, mediante expediente disciplinario, en cualquier Servicio de Salud
o Administracion Publica en los seis afios anteriores a la convocatoria ni hallarse inhabilitado con

cardcter firme para el ejercicio de funciones publicas ni, en su caso, para la correspondiente
profesion

También declara bajo juramento o promesa no poseer la condicion de personal estatutario fijo en
el Sistema Nacional de Salud o interino en el Servicio Madrilefio de Salud en la misma categoria
cualquiera que sea su situacion administrativa

En Madrid, de de

FIRMA
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ANEXO IV

COMISION DE SELECCION

PRESIDENTE:
Titular: D. Tomas SERRANO LEON

Director de Gestion y Servicios Generales

Suplente. D* Mercedes ALIER GANDARAS
Subdirector de Ingenieria y Mantenimiento
VOCALES:

Titular Diia. Alicia FERNANDEZ SANCHEZ
Jefe de Servicio de Personal

Titular. Sonia BANEGAS BANEGAS
Jefe de Seccion de Plantillas e Informacion

Titular Diia. MERCEDES PAREJO HERNANDEZ
Grupo de Gestion Servicio de Personal

SECRETARIA:

Titular: Diia. Paloma COMIN HERNANDEZ
Jefe de Seccion RRLL
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ANEXO VI

INSTRUCCIONES PRESENTACION Y RECLAMACION ELECTRONICA

El interesado debera acceder de alguna de las dos opciones que se plantean a continuacion:

Para el acceso y la presentacion es imprescindible disponer de Cl@ve PIN, Cl@ve
Permanente, certificado electronico o DNI electrénico.

1. Acceder directamente a través de este enlace:

https://tramita.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-
rrhh-sermas

-Seleccionar en primer lugar: “Tramitar”, después se debe acceder a “Cumplimentar” y
posteriormente rellenar el formulario que aparece (es imprescindible teclear el codigo que se
indica en la pantalla como Paso 1).

En “Motivo de la solicitud” seleccionar “Participacién en convocatorias especificas”.

En “Documentacion que se adjunta” se debe indicar que se adjunta la solicitud y la copia de los
méritos para la convocatoria de que se trate.

En Destinatario se seleccionara el Hospital Universitario 12 de Octubre.

En Unidad se escribird “Relaciones Laborales”.

Cuando se finaliza la cumplimentacion, se debe volver a teclear el codigo en el paso 1 y
posteriormente elegir “Enviar a registro”.

En este momento es cuando la web solicita el certificado electronico o DNI electronico, que
debera estar correctamente instalado.

El Paso 1 ya estara efectuado, dado que se trata de la Solicitud previamente cumplimentada.

En el Paso 2 se deben adjuntar los siguientes documentos:
= Solicitud especifica de la convocatoria.

* Anexo modelo de declaracion jurada.

* Documentacion base quinta.

Finalmente se seleccionara “Firmar y enviar”.

Con los mismos pasos anteriormente indicados también se puede acceder a través de:

2. Acceso al Punto de Acceso General de la Comunidad de Madrid:
https.://www.comunidad.madrid/servicios/administracion-digital-punto-acceso-general
- En el buscador, buscar “Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrilefio
de Salud”.
- Acceder directamente en: Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio
Madrilenio de Salud
- Tramitar y cumplimentar.
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