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INSTRUCCIONES PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA FCCMUU

1. OBJETO Y ALCANCE.

El objeto del -resente documento es dotar a la Fundacién Centro de Cirugia de
Minima Invasi©n Jests Usén de un instrumento que contenga, de manera precisa
y detallada, los diferentes politicas, normas y procedimientos que deben aplicarse
en los procescs de seleccién y contratacion de personal, para unificar las acciones
de todos los cctores que intervienen en los diferentes procesos y lograr mayor

agilidad, impcrcialidad, transparencia y efectividad.

El presente dccumento serd de aplicacién a los procesos destinados a la seleccidn
y contratacién de personal laboral convocados por la Fundacién Centro de

Cirugia de Minima Invasién JesUs Usén.

Deberd tener cardcter laboral cualquier relacién de prestacién de servicios que
retna los requisitos establecidos por el Estatuto de los Trabajadores en su articulo
1, “trabajadores que presten voluntariamente sus servicios retribuidos por cuenta
ajena y dentro del émbito de organizacién y direccién del empleador”, con

independencic de la duracién de la prestaciéon de los servicios.

En todo caso deberdn garantizarse los principios de mérito, capacidad,
publicidad, libre concurrencia, transparencia, imparcialidad, independencia e
igualdad, de acuerdo con el articulo 14 de la Constituciéon Espafola, Ley
Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres vy
hombres y lc Resolucién de 29 de diciembre de 2020, de la Secretaria
General de Funcién Pblica, por la que se publica el Acuerdo de Consejo de
Ministros de ¢ de diciembre de 2020, por el que se aprueba el Ill Plan para la
igualdad de genero en la Administraciéon General del Estado y en los Organismos

Piblicos vincu ados o dependientes de ella.
Legislacién de referencia.

1. | Convenio para el Personal Laboral de la Fundacién Centro de Cirugia de
Minime Invasién Jests Usén o en su defecto el que se halle vigente a la

fecha de celebracién del proceso selectivo.

2. Instrucciones para la seleccién y contratacién de personal de Centros

adscritos a la Consejeria de Economia, Ciencia y Agenda Digital de 16 de

enero cel 2023.
3. Ley 50/2002 de Fundaciones.
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11.

12.

13,

14.

15.

16.

PERSONAL EN LA FCCMUU

Ley de Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma de
Extremadura del afio en curso y sus disposiciones de desarrollo en materia
de contratacién de personal de las fundaciones del sector piblico

autondmico.

Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién PUblica de Extremadura y su

normativa de desarrollo.

Decreto 165/2019. de 29 de octubre, por el que se establece la estructura
orgdnica de la Consejeria de Economia, Ciencia y Agenda Digital-

Directrices para la incorporacién del personal, asi como la contratacién de
personal temporal en las entidades del sector pUblico de la Administracién

de la Comunidad Auténoma de Extremadura vigente en cada periodo.

Resolucién de la Direccién General de Funcién Piblica vigente para cada
periodo en la que se publique el sorteo realizado para los casos de empate
en las pruebas selectivas y para las pruebas especificas realizadas para la

constitucién de listas de espera que se convoquen en el citado afo.

Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio por la que se establecen criterios
generales para la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos
selectivos para el acceso al empleo pUblico de personas con discapacidad.

Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comdn de

las Administraciones Publicas.
Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Péblico.

Resolucién de la Direccién General de Funcién Péblica vigente para cada
periodo por la que se dé publicidad al sorteo realizado para determinar el
orden de actuacién y prelacién de los aspirantes.

Ley 53/1984 de 31 de octubre de Incompatibilidades del Sector Piblico.

Acuverdo de Consejo de Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que
se aprueba el lll Plan para la igualdad de género en la Administracién
General del Estado y en los Organismos PUblicos vinculados o

dependientes de ella.
Articulo 38 de la Ley 10/2010, de 16 de noviembre, de la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién de Extremadura.

Articulo 55. 2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
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que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico de Empleado
Péblico.

17. Articule 5.1.c y resto de normativa aplicable del Reglamento (UE)

18.

19.

2016/¢79 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016
relative a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiznto de datos personales y a la libre circulacién de estos datosy
por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de
proteccion de datos) (RGPD).

Ley O-génica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

Instrucciones de seleccién y contratacién de personal de Centros adscritos a la
Consejcria de Economia, Ciencia y Agenda Digital de 16 de enero de 2023.

2. PRINCIPIOE APLICABLES.

Los procesos ce seleccién de personal, de acuerdo con lo establecido en el art.

88.2d

g)
h)
Con el

a)

e la Ley 13/2015, se fundamentan en el respeto a los siguientes principios:
Public dad de las convocatorias y de sus bases.
Transparencia.
Libre concurrencia.

Imparcialidad, profesionalidad y especializacién de los miembros de

los éroanos de seleccién.

Independencia, confidencialidad y discrecionalidad técnica en la

actuac 4n de los érganos de selecciéon.

Adecuacién entre el contenido de las pruebas que formen parte de

los procesos selectivos y las funciones o tareas a desarrollar.
Agilidcd, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccién.
Igualc ad de oportunidades entre ambos sexos.
fin de garantizar estos principios, se aplicardn las siguientes reglas:

Con carécter general, el principio de publicidad se entenderd cumplido
medicnte la publicacién de la oferta en la pdagina web del
correspondiente centro y en el DOE, sin perjuicio de la utilizacién de otros

medics de publicidad, en aquellos supuestos en que se estime
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conveniente.

b) El objeto de la contratacién se establecerd en las Bases de la

Convocatoria.
c) No se impondré ninguna condicién que suponga discriminacién.

d) La igualdad se garantizardé en todos los aspectos y fases del
procedimiento: utilizacién de un lenguaje inclusivo durante todo el
procedimiento y en los documentos que se generen; conocimiento de
técnicas de seleccién no discriminatoria por parte del Tribunal de
Seleccién y de los asesores externos, procurdndose, en la medida de lo
posible, una composicién paritaria del citado Tribunal; definicién de
pardmetros e indicadores de evaluacién precisos y equiparables, en fase

previa al inicio del proceso de seleccién, entre otros.

e) El centro podré solicitar al candidato en cualquier momento del proceso,
documentacién acreditativa de sus méritos y requisitos. En fodo caso, los
candidatos que resulten seleccionados deberdn aportar antes de su

" contratacién copia auténtica de los titulos que acrediten el cumplimiento
de los requisitos de la convocatoria, estableciéndose las pautas concretas
de convalidacién, homologacién o reconocimiento de cualificacién

profesional para candidatos con tftulos procedentes del exiranjero.

f) Se garantiza en todo caso la proteccién de los datos de las personas que
se hayan presentado a las ofertas de empleo, independientemente desi

hayan resultado elegidas o no.

g) El presente manual de procedimientos garantiza el cumplimiento de los
principios sefialados e imponen a los érganos de contratacién del

organismo una actuacién orientada al respeto de los mismos.

3. ORGANO DE CONTRATACION.

Conforme a los Estatutos de la FCCMUU el érgano de contratacién serd el
director gerente de la misma, sin perjuicio de las delegaciones establecidas en
materia de contratacién en otros érganos integrados en su propia estructura, que

se podrdn ejercer por razones de tiempo y agilidad en la gestidon.
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4. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

Entre los sisteras de seleccién de personal el concurso-oposicién serd el sistema
ordinario de szleccién del personal laboral, salvo cuando por la naturaleza de
las funciones a desempefar o por las circunstancias especiales que concurran
sea mds adecuada la utilizacién de la oposicién y excepcionalmente, del

CONCurso.

El concurso-oposicién consiste en la sucesiva aplicacién de la fase de oposicidn, es
decir, la celebracién de una o mds pruebas objetivas que sirven para determinar
la capacidad v aptitud de las personas aspirantes y fijar su orden de prelacién con
cardcter eliminatorio, y posteriormente, la fase de concurso, consiste en la
comprobaciér y calificacién o valoracién de los méritos de las personas aspirantes

y en el establecimiento del orden de prelacién de los mismos.

5. FASES DEL PROCESO DE SELECCION.

Esta IT se aricula conforme a las siguientes fases:
5.1.- Autorizacién del proceso.

Mediante la presentacion de una SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL (Anexo ) por parte de la Direccién Cientifica o de
cualquier mcndo intermedio, responsable de la seleccién, a la Direccién
Gerencia, o directamente a instancias de ésta, que contenga, los siguientes datos:
La necesidad “'el puesto a cubrir, nUmero de contrataciones a realizar, su duracién

y via de financ acién.

La direccién gerencia autorizard o desautorizard el inicio del proceso de
contratacién de nuevo personal teniendo en cuenta criterios técnicos, legales y

de la disponibilidad presupuestaria de la entidad.

Una vez auiorizado el proceso, el/la responsable de la seleccién y el/la

responsable ¢z RRHH realizard una memoria que recoja los siguientes puntos,
segun el MODELO DE MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA NECESIDAD DE
CONTRATACION (Anexo lI):

- Justificaciéon de la necesidad de contratar.

- Puesto a cubrir (de acuerdo con la RPT del Centro).

- Caracteristicas/funciones del puesto (de acuerdo con la RPT del Centro).
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- Duracién estimada de la contratacién.
- Viabilidad econémica y partida presupuestaria.

- Coste salarial (de acuerdo con las tablas salariales aprobadas por

el centro).
- Requisitos minimos del puesto (de acuerdo con la RPT).
- Existencia de lista de espera para cubrir dicha necesidad de contratacién.

La direccidn gerencia evaluard la pertinencia de la solicitud y los términos de la
misma y procederd a la aprobacién o rechazo de la solicitud, verificando, en todo
caso, que existe presupuesto suficiente para asumir el coste total de la

contratacién, incluidos los gastos de seguridad social.

En cumplimiento del articulo 15 del Convenio colectivo, se informard a las
personas trabajadoras de la Fundacién para que aquéllas que cumplan los

requisitos puedan optar a la plaza por promocién interna.

En el caso de que no haya sido posible cubrir la plaza por promocién interna, la
direccién gerencia, ordenara la elaboracién de la orden de bases y difusién de la

oferta.

La direccién gerencia realizard los gestiones oportunas ante la Consejeria
competente en materia de funcién publica y asi como ante la competente en
materia de presupuestos para solicitar la autorizacién de la coniratacién de
personal, de acuerdo con las directrices al efecto que se adopten mediante el
correspondiente Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Junta de Extremadura
vigente para el ejercicio, por el que se establecen las directrices para la
incorporacién de personal, asi como la contratacién de personal temporal en las
enfidades del Sector Poblico de la Administracién de la Comunidad Auténoma de

Extremadura.

La solicitud se acompafiaré de un informe justificativo en el que debe constar:
- Lo oportunidad y la necesidad de la contratacién.

- Lo existencia de crédito adecuado y suficiente para la contratacién, y
modo de financiar la contratacién de acuerdo con la situacién econédmica

financiera y presupuestaria de la entfidad.

- En su caso, relacién de vacantes y altas producidas en la entidad
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ejercicio o ejercicios inmediatos anteriores, especificdndose los puestos que se han
tenido en cuentc para la aplicacién de la tasa de reposicién y la justificacién de la
aplicacién del porcentaje de tasa de reposicién correspondiente al sector al que

pertenezca la ervidad.

- En su caso, altas producidas en el ejercicio en curso que pudieranafectar

al cdlculo de la tasa de reposicién, o ausencia de las mismas.

- Informacién complementaria que le pueda ser requerida por el érgano

competfente para resolver la autorizacién.

En su caso, recibida la autorizacién, continuard el proceso de seleccién con la

elaboracién d= la Orden de Bases y la publicidad del proceso de seleccién.

Con cardcter excepcional, la publicacién de la orden de bases puede ser anterior
a la obtencién de la autorizacién de la Consejeria competente pero, en todo
caso, la publicacién serd posterior al envio a dicha Consejeria de la solicitud de
autorizacién ¢z la contratacién, quedando establecido su caracter condicionado a

la efectiva autorizacién por los érganos competentes.

5.2. Elaboracién de la Orden de bases.

Las bases de la convocatoria deberdn establecer todos los apartados necesarios
para garantizar la méxima transparencia y el correcto desarrollo del proceso de
seleccién, asi como los Anexos requeridos como modelos oficiales y establecidos
en dichas bcses, dando cumplimiento a los principios de mérito, capacidad,
publicidad, libre concurrencia, transparencia, imparcialidad, independencia e

igualdad.

Dichos apariados deberdn hacer referencia, como minimo, a las normas
generales, requisitos de los aspirantes, plazos, forma y lugar de presentacién de
solicitudes, admisién de aspirantes, tribunal de seleccién, sistema selectivo,

desarrollo del oroceso de seleccién y presentacién de documentos, entre otros.

Las bases de 'a convocatoria deberdn respetar y adecuarse a lo sefialado en el
Capitulo Il del Titulo VI de la Ley 13/2015, de Funcién Piblica de Extremadura,
que hace mencién expresa al acceso al empleo piblico a las personas con

discapacidad.
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Las convocatorias o sus bases, una vez publicadas, solamente podrén ser
modificadas con sujecién estricta a las normas de las leyes de Régimen Juridico del
Sector Péblico y del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
PUblicas, excepto en el aumento de las vacantes convocada dentro de los limites
de las distintas ofertas anuales de empleo pUblico, si viniese impuesto por las
necesidades del servicio. En este supuesto no serd preceptiva la apertura de un

nuevo plazo de presentacién de instancias.

La convocatoria, detallada en la ORDEN DE BASES (Anexo lll) deberd contenerlas

siguientes especificaciones:

a. Descripcién de la categorfa profesional, grupo de cotizacién, lugar de trabajo y
sistema de acceso.

b. NUmero y caracteristicas de las plazas convocadas, asi como el porcentaje que
se reserva, en su caso, para la promocién inferna y para personas con
discapacidad con discapacidad de grado igual o superior al 33%.

c. Declaracién expresa de que no se podrd declarar superado el proceso selectivo

a un nUmero de aspirantes superior al de plazas convocadas.

d. Determinacién del periodo de prueba antes de adquirir la condicién de

personal laboral indefinido.
e. Indicacién, en su caso, de establecimiento de lista de espera.

f. Modelo de solicitud de participacién en la convocatoria e informacién sobre la

forma, el lugar y el plazo de entrega.
g. Cuantia, en su caso, a abonar por los derechos a examen y formas de pago.

h. Condiciones y requisitos que deben reunir los aspirantes, relativos a
nacionalidad, edad, titulacién, compatibilidad funcional y habilitacién

académica.

i. Documentos que, en su caso acompafardn a la solicitud.

i. Declaracién de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de las Administraciones Plblicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones puUblicas, segin modelo que acompafiard la

convocatoria.

k. En el caso de ciudadanos extranjeros, la necesidad de aportar copia auténtica
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del documento que acredite su nacionalidad y de acreditar mediante la
correspondiante documentacién su residencia legal en Espafa, asi como la
forma de acreditar un conocimiento idéneo del espafiol, (por ejfemplo mediante
una declaracién jurada) v la de hallarse en posesién de la titulacién necesaria,
en su caso, siguiendo en todo caso lo establecido en el Decreto 170/2002, de
17 de diciembre, por el que se regula el acceso al Empleo Piblico de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Exiremadura de ciudadanos
nacionales de ofros Estados a los que sea aplicable el derecho ala libre circulacién

de trabajadores y de ciudadanos extranjeros residentes en Espana.

Designacién del Tribunal de Seleccién.

.Tipo de sistema selectivo, pruebas selectivas a realizar, forma de desarrollo

delas pruebas y sistema de calificacién.

. Calendaric del proceso selectivo y duracién méxima del mismo. El proceso no

podrd ser superior a nueve meses y desde la terminacién de una prueba
hasta el comienzo de la siguiente deberd transcurrir un plazo minimo de 72

horas y un mdximo de 45 dias.

. Relacién ce méritos y sistema de baremacién si se trata de concurso o

concurso-cposicién, segun el modelo que se establezca en la convocatoria

donde se detallen las valoraciones, ejercicios y puntuaciones de méritos.

. Descripcién de la plaza de la convocatoria y sus funciones que acompafard a

la convocatoria como Anexo.

. Areas de conocimiento, programas o temas en que se basan las pruebas que

acompafaran a la convocatoria como Anexo.

Indicacién de los datos de la sede (direccién, teléfono, correo electrénico y web)
para publicaciones relacionadas con la convocatoria y el proceso de seleccion y

para frami‘acién de incidencias.

5.3. Publicidad del proceso de seleccién.

Elaborada la Orden de bases, el proceso continda con la publicacién del anuncio

del proceso selectivo en la pagina web de la FCCMIU, en todo caso, y en el

Diario Oficial de Extremadura.

La competencia para anunciar pertenece a la direccién gerencia como mdximo

érgano ejecutivo que ostenta la jefatura superior de personal. EI MODELO
OFICIAL DE ANUNCIO se acompafa como Anexo IV.

10

Fundacién Centro de Cirugia de Minima Invasién Jesus




INSTRUCCIONES PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA FCCMUJU

De acuerdo con lo establecido en el articulo 14 del Convenio Colectivo, la
direccién gerencia informard al Comité de empresa de la oferta de trabajo con al
menos 24 horas de antelacién a la fecha de publicacién prevista.

A fin de lograr la méxima publicidad en estos procesos selectivos y la igualda de
oportunidades ante la contratacién, se procederd en aquellos casos que se considere
oportuno, a difundir la oferta de trabajo mediante otras vias que garanticen la
difusién de la oferta.

El anuncio deberd contener informacién sobre la denominacién y el perfil del
puesto vacante y sobre el proceso de seleccién y contratacién (sistema de
contratacién, tipo de contrato, categorfa profesional, efc.). El anuncio se
redactard con lenguaje no sexista y eliminando términos que puedan ocasionar

discriminaciones indirectas o directas.

En la publicacién de los términos de referencia se dejard constancia de que el
centro podrd solicitar a los candidatos documentacién acreditativa de los méritos

y requisitos de la convocatoria.

Asimismo, si el centro ha optado por establecer una lista de espera de candidatos
gue superen el proceso de seleccién, esta informacién se hard constar en el

anuncio.

5.4 Presentacién de solicitudes.

Las solicitudes para participar en los procesos de seleccién se formularén en el
modelo oficial, que se adjuntard como Anexo a la convocatoria, y deberdn
presentarse por las vias definidas en la respectiva convocatoria y en el plazo en
ella consignado, que no superard los 20 dias naturales a partir del siguiente al de
la publicacién del anuncio de la convocatoria en la web del centro o publicacién
en el Diario Oficial de Extremadura.

Con carécter general, la documentacién solicitada se recibird a través del correo
del RRHH rrhh@ccmijesususon.com, habilitado para tal efecto, y se almacenardn
de acuerdo con el protocolo de proteccién de datos de cardcter personal. Se

numerardn para llevar un control del nimero de candidatos que se presentan al

puesto vacante.

El MODELO OFICIAL DE SOLICITUD se acompana como Anexo V.
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Para ser admitido y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas
correspondientes, bastard con que los aspirantes manifiesten en sus solicitudes de
participacién cue reGnen todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas

siempre a la fecha de terminacién del plazo de presentacién.

Los requisitos son condiciones esenciales que determinan la inclusién o no de un

candidato en ¢l proceso selectivo.

Todos los requisitos establecidos en las bases de la convocatoria deberdn
cumplirse en ¢l momento de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes,
mantenerse durante el proceso selectivo hasta el momento de la ftoma de posesién

y acreditarse, =n caso de superarse el concurso-oposicion.

En el plazo méximo de dos meses después desde la expiracién del plazo de
presentacién de solicitudes, el Tribunal de Seleccién realizard una preseleccion
de aquéllas que cumplan todos los requisitos y dictard resoluciéon declarando
aprobada la RELACION PROVISIONAL DE ASPIRANTES ADMITIDOS Y EXCLUIDOS
(Anexo n°® VI), que se hard piblica en el tablén de anuncios del centro y en su
pdgina web.

En dicha resclucién se sefalard un plazo, que como méximo serd de diez dias
naturales, para subsanar el defecto que haya motivado, en su caso, la exclusiéon u
omisién del/d= la aspirante.

Los/as aspirantes que dentro del plazo sefalado no subsanen el defecto que
motivé la exclusidon o no presenten reclamacién justificando su derecho a ser
incluidos/as en la relacién de aspirantes admitidos, serdn definitivamente

excluidos de lo realizacién de las pruebas.

Transcurrido un méximo de quince dias naturales desde la finalizacién del
plazo de subsanacién, se publicard la resolucién por la que se aprueban las
LISTAS DEFIN TIVAS DE ASPIRANTES ADMITIDOS Y EXCLUIDOS (Anexo n°

VIl) en ella se hardn constar el anuncio del inicio de las pruebas con
indicacién del lugar, fecha y hora de comienzo del primer ejercicio de la fase de
oposicién y, en su caso, orden de actuacién de los aspirantes, que se establecerd
por sorteo.

En la lista de’ nitiva se decidird acerca de las alegaciones planteadas por los/as
interesados/as sobre la exclusién u omisién en la lista provisional, y su

publicacién servird de notificacién a los/as interesados/as.
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La publicacién de la resolucién aprobatoria de las listas definitivas se hard en la
pdgina web del centro y se expondrd en el tablén de anuncios del mismo, siendo

determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

5.5 Tribunal de seleccién.

El Tribunal de Seleccién tendrd un minimo de 3 miembros, con la siguiente
composicién:

- Presidencia.

- Dos Vocales.

- Secretaria (con voz pero sin voto).

Los componentes del Tribunal de Seleccién, asi como los sustitutos que en su caso
sea necesario designar, se elegirdn entre el equipo del centro, o bien entre los
equipos de las Administraciones Piblicas representadas en sus drganos,

preferiblemente dentro del equipo técnico del drea de la plaza convocada.

A fin de dotar al Tribunal de Seleccién de un alto grado de cualificacién y
autonomia que permita alcanzar los objetivos de la seleccién, podrén formar
parte de él, cuando las caracteristicas de los puestos a cubrir lo reguieran,
empleados/as de otras administraciones pdblicas que desarrollen una activided

directamente vinculada a dichos puestos.

Igualmente, el Tribunal de Seleccién podré disponer de la incorporacién a sus
trabajos de asesores especialistas para fodos o alguno de los ejercicios, de
acuerdo con lo previsto en la convocatoria. Estos asesores se limitardn a valorar
los ejercicios correspondientes a su especialidad técnica y colaborardn con el
Tribunal de Seleccién exclusivamente en base a dicha especialidad, actuando con

vOZ pero sin voto.

En la composicion del Tribunal de Seleccion se tenderd o la paridad entre
hombres y mujeres y se procuraré que la mayorfa de los miembros acrediten un
perfil profesional, administrativo o académico que sea acorde con las

caracteristicas funcionales de los puestos objeto del procesc de seleccién.

El Tribunal de Seleccién seré el encargado de determinar el contenido de los
ejercicios y de supervisar y evaluar todas las foses del proceso, y en general, le
corresponde la adopcién de cuantas medidas sean precisas en orden al correcto

desarrollo de la prueba selectiva.
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Sus deliberaciones son secretas, teniendo la consideracién de falta grave el

incumplimiento de este deber de confidencialidad.

La actuacién del Tribunal de Seleccién se ajustard estriciamente o las bases
dela convocatoria. No obstante, el Tribunal de Seleccién tiene capacidad para la
interpretacién de las normas que rigen el proceso de selecciéon y resolverd las
dudas que surjan de su aplicacién, pudiendo tomar los acuerdos que

correspondan nara aquellos supuestos no previstos en las bases.

El Tribunal de Seleccién adoptard las medidas precisas para que los/as

aspirantes con discapacidad gocen de andlogas condiciones que el resto de los/
as aspirantes en la realizacién de los ejercicios. A estos efectos, para las personas
con discapacicdad que lo soliciten, se establecerdn las adaptaciones posibles de

tiempo y medios para su realizacién.

El procedimiento de actuacién del Tribunal de Seleccién se ajustard en todo
momento a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrative Comin de las Administraciones Péblicas y en la Ley 40/2015 de 1
de octubre, de Régimen Jurfdico del Sector Piblico y demds disposiciones vigentes.
Los miembros del Organo firmarén una declaracién en la que conste no tener
ningUn interés personal directo en alguna de las candidaturas de la convocatoria
que pueda poner en duda la objetividad del proceso, ademds de comprometerse
a no divulgar de ninguna manera la informacién relacionada con el proceso de

selecciéon y las candidaturas valoradas.

Se adjunta MODELO DE DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTO DE
INTERES como Anexo VIII.

Los/as aspirantes podrdan recusar a los miembros del Tribunal de Seleccién
cuando concurran las circunstancias previstas en la Ley 40/2015, notificandolo al

érgano convocante.

As{ mismo, e/ Tribunal de Seleccién, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucién Espanola, velard por el estricto cumplimiento del principio de
igualdad de oportunidades entre ambos sexos y dard cumplimiento a lo
establecido er el articulo 23 y en el articulo 24, de la Ley 40/2015.
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En todas las decisiones tomadas se tratard de alcanzar un consenso entre los
miembros del Tribunal de Seleccién. Cuando ello no sea posible las decisiones
se adoptardn por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en

caso de empate el voto de calidad de la Presidencia del Tribunal.

5.6. Fases del procedimiento de seleccién.

El procedimiento ordinario de seleccién de la FCCMIJU es el concurso-oposicién
de acuerdo con unas valoraciones, ejercicios y puntuaciones de méritos que se
especificardn como Anexo a la convocatoria. El procedimiento de seleccién
constard de las siguientes fases en el orden que se especifica: oposicién, concurso

y superacién del periodo de prdcticas.

Fase |: Oposicién.

La fase de oposicién serd previa y eliminatoria. En el caso de superar la fase de
oposicién, a los puntos obtenidos se sumardn los obtenidos en la fase de

concurso.

Los/as candidatos/as preseleccionados/as deberdn realizar una prueba de
conocimientos relacionados con el puesto, cuyos temarios o dreas de conocimiento

estardn recogidos en el Anexo correspondiente de la convocatoria.

Esta fase de oposicién consistird en dos pruebas, una de carécter tedrico y
la otra de naturaleza prdctica, que serdn puntuables de acuerdo con los términos

dela convocatoria. Ambas tendrdn cardcter eliminatorio.

El orden de actuacién de los aspirantes en la fase de oposicién vendrd
determinado por el orden de presentacién de la solicitud de admisién a las

pruebas.

El Tribunal de Seleccién podrd requerir en cualguier momento a los/as aspirantes
que acrediten su identidad, a cuyo fin deberdn estar provistos/as del D.N.IL,
pasaporte o carnet de conducir.

Los/as concursantes serdn convocados al ejercicio en llamamiento Gnico, salvo
casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados libremente por el
Tribunal. La no presentacién de un/a aspirante en el momento de ser llamado,
determinard automdticamente el decaimiento de su derecho a participar en la

prueba, quedando excluido/a, en consecuencia, del procedimiento selectivo.
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Los anuncios de celebracién de cada ejercicio deberdn hacerse pablicos por el
Tribunal de Seleccién, a través de la pdgina web del Centro.

En el mismo momento en que el Tribunal de Seleccién haga publico el anuncio
de celebraciér del ejercicio de contenido prdctico, deberd senalar, en su caso, los
medios auxiliares que podrdn utilizar los/as aspirantes para la  realizaciéon del

mismo.

Concluida la fase de oposicién, cada miembro del Tribunal de Seleccién evaluard
y puntuard de forma independiente las pruebas de cada candidato/a. La
puntuacién d= cada ejercicio serd la media ponderada de las puntuaciones
establecidas por cada miembro del Tribunal de Seleccién, siendo necesario
obtener la mitad de la puntuacién mdxima atribuida a cada prueba para
considerarla superada. La no superacién de la fase de oposicion determina la

exclusién del/de la aspirante.

El Tribunal de Seleccién evaluard en primer lugar el/los ejercicios de la prueba
tedrica y sumard los puntos obtenidos para obtener la calificacién total de esta
prueba. A continuacién procederd a la evaluacién de los ejercicios de la prueba
practica de cquellos/as aspirantes que hayan superado la prueba tedrica, y
obtendrd la calificacién total de la misma mediante la suma de los puntos
obtenidos en cada ejercicio. Por Gltimo, el Tribunal de Seleccién elaborard la lista
provisional de los/as aspirantes que han superado la fase de oposicién, con
indicacién de la puntuacién obtenida en cada una de las dos pruebas y la
calificacién total resultante de la suma de ambas. Se procederd de igual modo en
la elaboraciér de la relacién de aspirantes que no la hayan superado, ambas con

indicacién de nota por orden decreciente.

En el plazo scAalado en las bases de la convocatoria, el Tribunal de Seleccién
hard publica o relacién provisional de aspirantes que hayan alcanzado el minimo

establecido pcra superarla, con indicacién de la puntuacién obtenida.
Se adjunta.

Se tendrd en cuenta que la superacién de la prueba tedrica serd condicidn

necesaria para la correccién de los ejercicios de la prueba practica.

Los/as aspirartes dispondran de cinco dfas naturales para ejercer su derecho a
reclamacién v revisiéon. Una vez finalizado este plazo, el Tribunal de Seleccidn

publicard la lista definitiva de la superacién de la fase de oposiciéon.
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Se adjunta MODELO DE LISTADO DEFINITIVO DE ASPIRANTES QUE HAN
SUPERADO LAS PRUEBAS como Anexo X.

Fase lI: Concurso.

Los/as candidatos/as que hayan superado la fase de oposicién pasaran a la fase
de concurso, consistente en la puntuacién de los méritos presentados, de acuerdo
con los méritos y términos de baremacién publicados en la convocatoria como
Anexo. Asf, de una parte, se valora cada uno de los méritos de la experiencia

profesional y, de otra, se valora cada uno de los méritos de formacién.

El Tribunal de Seleccién publicard la relacién que contenga la valoracién
provisional de méritos de la fase de concurso, con indicacién de la puntuacién
obtenida por méritos profesionales, por méritos formativos y la puntuacién total

obtenida por la suma de ambas.

Se adjunta MODELO VALORACION PROVISIONAL MERITOS DE LOS
ASPIRANTES como Anexo Xl.

Los/as aspirantes dispondrdn de un plazo de cinco dias naturales, a partir del
siguiente al de la publicacién de dicha relacién, para efectuar las alegaciones
pertinentes. Finalizado dicho plazo el Tribunal de Seleccién publicard la relacién

con la valoracién definitiva en la fase de concurso.

Se adjunta MODELO DE LISTADO CON LA VALORACION DEFINITIVA DE LA
FASE DE CONCURSQO como Anexo XIl.

La calificacién definitiva serd el resultado de la suma de los puntos obtenidos
en la fase de oposicidn y en la fase de concurso, no pudiendo superarla misma la
puntuacién total de 100 puntos.

En caso de empate, el orden final se establecerd atendiendo sucesivamente a

los siguientes criterios, en el orden que para cada proceso selectivo se establezca:
- La mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién.

- La mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de

oposicién.

- La mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase

de oposicién.

17 Fundacién Centro de Cirugia de Minima Invasién Jesds




INSTRUCCIONES PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA FCCMUU

- La mavor puntuacién obtenida en cada uno de los méritos atendiendo

al ord=n en que estos aparecen en el correspondiente baremo.

Terminada la calificacién definitiva de los/as aspirantes el Tribunal de Seleccién
elevard la relacién de aspirantes con su calificacién definitiva al érgano directivo
superior del centro, como érgano convocante, que dictard resolucién
conteniendo |a relacién final de los aspirantes por orden decreciente de
puntuacién cefinitiva, siendo objeto de publicacién. Dicha resolucién serd
motivada con referencia al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las

bases de la convocateria.

Se adjunta MODELO DE RESOLUCION DEL TRIBUNAL DE SELECCION como
Anexo XIII.

5.7. Presentacién de documentos.

En la publicacién de la relacién final de aprobados/as se dard indicacién de que
el/la aspirante de mayor puntuacién (los/las aspirantes si se convoca més de una
plaza) dispordréd de diez dias naturales, a contar desde el siguiente a la
publicacién, para la presentacién de la documentacién acreditativa de las
condiciones de capacidad, de los requisitos exigidos en la convocatoria y de los
méritos alegacos y valorados en la fase de concurso.

Quienes deniro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no

presentasen lo documentacién o del examen de la misma se dedujese que carecen

de los requisios exigidos, no podrdn ser contratados, quedando anuladas todas
p g

sus actuaciones.

5.8. Propuestc de contratacién.

Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos a que se refiere el
parrafo anterior, el Tribunal de Seleccién elaborard la Propuesta de Contratacion.
La propuesta incluird el desarrollo de cada una de las sesiones del Tribunal de

Seleccién correspondientes a cada fase:

- Sesién de admisién de aspirantes: nimero de solicitudes recibidas y

nimero de admitidas, excluidas y a subsanar.

- Sesién de admisién definitiva de aspirantes: ndmero de solicitudes
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recibidas y nGmero de admitidas, con indicacién de las subsanadas, y de
las excluidas y determinacién y anuncio de la fecha, hora y lugar de los

ejercicios de oposicién.

Sesidn/es de elaboracién de los contenidos de los ejercicios de los que
consta la fase de oposicién, ajustdndose tanto a las funciones del puesto

como a las dreas de conocimiento, relativo a la descripcidén del puesto.

Sesién/es de correccién de las pruebas teérica y prdctica. Se indicard el
nimero de aspirantes presentados a cada una de ellas, con la
puntuacién obtenida en cada ejercicio contenido en las pruebas, la nota
final de cada prueba y la puntuacién total de la fase de oposicién.

Sesién para elaboracién de las listas provisionales de aspirantes que
superan la fase de oposicién y otra de los aspirantes que no la superan.
Cada una de ellas contendrd la nota de la primera y la segunda prueba y
la nota final, obtenida de la suma de ambas.

Sesién de revisidn de alegaciones, de elaboracién de las listas definitivas
de la fase de oposicién, de valoracién del concurso de méritos de los/as
aspirantes que hayan superado la fase de oposicién y de elaboracién de

la correspondiente lista provisién de la fase de concurso.

Sesién de revisién de alegaciones, de elaboracién del listado definitivo
dela fase de concurso y de elaboracién del listado final de aspirantes que
han superado ambas fases indicando la puntuacién obtenida en la fase
de oposicién, la fase de concurso y la puntuacién total obtenida de la

suma de ambas, por orden decreciente de puntuacién total.

Sesién de verificacién de entrega de la documentacién acreditativa de
los requisitos exigidos en la convocatoria del/de la aspirante con mayor
puntuacién y de elaboracién de la propuesta de contratacién a la

direccién del centro.

Si se hubiese previsto la elaboracién de lista de espera, en la propuesta se
especificard la composicién de la misma, sefialando el lugar que ocupa
cada uno de los candidatos que la compongan.

El Tribunal de Seleccién se reserva la posibilidad de declarar desierta la

convocatoria si considera que ninguno de los/as candidatos/as redne el perfil

necesario para el desempefio del puesto. Si declara desierta la convocatoria o si,

tratdndose de una convocatoria de varias plazas, no recoge candidatos suficientes
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en la propues @ de contfratacién, deberd estar motivada.

5.9. Resolucién de Coniratacién.

La direccién gerencia resolverd la contratacién de acuerdo con la propuesta del
Tribunal de Seleccién, que tendrd cardcter vinculante, y procederd a la
contratacién dzl/de la candidato/a propuesto/a por Resolucién que se publicard
en tablén de anuncios del centro y en su pagina web y ordenard en el plazo de
quince dias naturales la celebracién del correspondiente contratolaboral.

Se adjunta MODELO DE RESOLUCION DE CONTRATACION como Anexo XIV.

Se concederé un plazo de diez dias naturales para la incorporacién a la plaza.
Una vez transcurrido dicho plazo, si no concurriese se le declarard desistido de sus
derechos a dicha plaza, salvo fuerza mayor debidamente acreditada y suficiente a
juicio del Tribunal de Seleccién. Igualmente, si algin/a aspirante propuesto no
aportara la documentacién, no reuniera alguno de los requisitos exigidos,
renunciara o la certificacién emitida por la Direccién, la Coordinacién o el
responsable del drea respecto al correcto desempefio del puesto de trabajo
durante el perfodo de prueba fuera desfavorable, quedard anulada toda la
actuacién del Tribunal de Seleccién con relacién al mismo, en cuyo caso se
efectuard coriratacién a favor del/de la aspirante que siga en el orden de

clasificacién final.
El expediente ce contratacién estard compuesto de:

- Justificacién de la necesidad de contratacién debidamente aprobada por

el érgano Directivo.
- Bases de la convocatoria.
- Propuesta de contratacién (incluye el acta del Tribunal de Seleccion).

- Resolucién de contratacién.

5.10. Listas de aspera de candidatos/as.

Se prevé la posibilidad de establecer una Lista de Espera con los aspirantes
que, sin haber superado el correspondiente proceso de seleccién, hayan aprobado
la totalidad de las pruebas. En el caso de adoptar esta opcién deberd indicarse en

las bases de la convocatoria y en el anuncio de la misma.

El orden de prelacién de los aspirantes en las Listas de Espera se establecerd por
orden decreciente de baremacién y, en caso de empate, se dard prioridad al
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candidato con mayor puntuacién en la fase de oposicién.

Los candidatos podrdn ser llamados por este orden para puestos de similares
caracteristicas durante un plozo de 2 afios desde la fecha de resolucién del

proceso.

En razén a la urgencia requerida para cubrir fransitoriamente puestos de trabajo
vacantes, hasta tanto se destine a los mismos personales laborales indefinidos, el
personal laboral temporal necesario se seleccionard de enire los aspirantes que

integren la Lista de Espera correspondiente.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado de similares caracteristicas al del
proceso en el que se participd, dard lugar a la exclusién del/de la aspirante de la
Lista de Espera. Se entenderd como renuncia la no aceptacién, expresa o técita,
de un puesto de trabajo ofrecido, salve fuerza mayor debidamente acreditada a

juicio del Organo que ostente la jefatura superior de personal del Centro.

En el supuesto de que la contratacién laboral temporal sea por tiempo igual o
inferior a tres meses el/la aspirante se reincorporard a la Lista de Espera en el
lugar que le corresponda. Si dicha contratacién es superior a tres mesesvolverd

a formar parte de la Lista de Espera, si bien al final de la misma.

6. DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CONTRATACION.

A requerimiento del departamento de RR.HH. el/la candidato/a seleccionado

deberd aportar la siguiente documentacién:
® Copiadel CV.
® Vida laboral actualizada.
® Titulacién Académica y resto de fitulos.
® Copia del DNI.
® Copia de la tarjeta de seguridad social.
® Datos bancarios del trabajador para el pago de la némina.

® Marca, modelo y matricula del vehiculo del trabajador.
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“e trabajo suscritos habran de someterse a lo establecido en el texto
-1 Ley del Estatuto de los Trabajadores, y su normativa de desarrollo,
le Empleo y demds normas de aplicacién en esta materia.

de trabajo se celebrardn por escrito incluyendo en todos ellos el
ieba, conforme establece el Estatuto de los Trabajadores. Respecto
de dicho periodo, se estard a lo que sobre el mismo se establezca
s convenios colectivos de aplicacién. Durante dicho periodo de
‘eccién, la Coordinacién o el responsable del drea evaluard el

pefio del puesto de trabajo.

Jjetos al perfodo de prueba aquellos trabajadores que hayan
cios con anterioridad en el centro en la misma categoria
irea de actividad, y en su coso especialidad, bajo cualquier
contratacién, durante un periodo igual o superior al establecido

Je prueba segln el grupo del puesto de trabajo a desempefiar.

: de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo,maternidad,
irda con fines de adopcién, acogimiento, riesgo durantela

‘ernidad, durante el periodo de prueba, interrumpen el cémputo

ste periodo de prueba si no hubiera informe desfavorable, quedard
nte formalizada la admisién y adquirird la condicién de personal
1ido, siendo computado a la persona trabajodora este periodo a

Os.

DE LA PERSONA SELECCIONADA.

ble de RRHH conformara el expediente del trabajador en la

“cluird la siguiente documentacién:

e contratacién para enviar a la asesoria laboral con los datos
yajador y los datos relativos a la contratacion.

Jel CV.
-oral actualizada.

>nAcadémica y resto de fitulos.
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® Copia del DNI.

® Copia de la tarjeta de seguridad social.
® Datos bancarios del trabajador para el pago de la némina.
® Marca, modelo y matricula del vehiculo del trabajador.

® Contrato de trabajo y registro del mismo a través del sistema Contrat@
del Servicio PUblico de Empleo Estatal.

® Alia en la seguridad social a través del sistema RED.
® Comunicacién de datos de IRPF, Modelo 145.
® Cualquier documento que haga referencia al contrato de trabajo.

® Anexos de contratos, bajas y modificaciones de datos.
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INSTRUCCIONES PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA FCCMIU

9. DOCUMENTOS YANEXOS.

SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL (Anexol).

MODELO Dt MEMORIA JUSTIFICATIVA DE LA NECESIDAD DE
CONTRATACION (Anexo ).

ORDEN DE BASES (Anexo lll).
MODELO OFICIAL DE ANUNCIO (Anexo IV).
MODELO OFICIAL DE SOLICITUD (Anexo V).

RELACION FROVISIONAL DE ASPIRANTES  ADMITIDOS Y EXCLUIDOS
(Anexo n° VI).

LISTAS DEFINITIVAS DE ASPIRANTES ADMITIDOS Y EXCLUIDOS (Anexo n°VII).

MODELO DE DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTO DE INTERES
(Anexo VIII).

MODELOQ DE LSTADO PROVISIONAL DE ASPIRANTES QUE HANSUPERADOLAS
PRUEBAS (Anexo [X).

MODELO DE LISTADO DEFINITIVO DE ASPIRANTES QUE HAN SUPERADOLAS
PRUEBAS (Anexo X).

MODELO VA.ORACION PROVISIONAL MERITOS DE LOS ASPIRANTES
(Anexo XI).

MODELO DE LISTADO CON LA VALORACION DEFINITIVA DE LA FASE DE
CONCURSO (Anexo Xl).

MODELO DE RESOLUCION DEL TRIBUNAL DE SELECCION (Anexo XllI).

MODELO DE RESOLUCION DE CONTRATACION (Anexo XIV).
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INSTRUCCIONES PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA FCCMUU

10. HISTORICO DE CAMBIOS.

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1¢° 2 May 2018  Creacién del documento
28 19 Jun 2020  Actualizacién del documento

Actualizacién  del documento para
3= 7Jun 2022 adaptacién de medidas correctoras de
las auditorias de afos posteriores.

Actualizacién del documento conformea
las  Insfrucciones de  seleccién y
contratacién de personal de Centros
adscrifos o la Consejeria de Economia,
Ciencia y Agenda Digital de 16 de enero
de 2023

4¢ 16 Mayo 2023
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