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Resolucion de 19 de julio de 2024, de la Gerencia Asistencial de Atencion Primaria del
Servicio Madrilefio de Salud, por la que se convoca un puesto de Jefatura de Grupo para
el departamento de Bolsa de Empleo y Certificados de la Direccién Técnica de Recursos
Humanos de la Gerencia Asistencial de Atencion Primaria, para su cobertura por el
sistema de libre designacion.

La Ley 55/2003, de 16 de diciembre (B.O.E. de 17 de diciembre), del Estatuto Marco del
personal estatutario de los servicios de salud, en la disposicién transitoria sexta, punto 1 e)
establece que "se mantendra vigente, con rango reglamentario y sin caracter basico, y en
tanto se proceda a su modificacion en cada servicio de salud, el Real Decreto Ley 1/99, de 8
de enero, sobre seleccién de personal estatutario y provision de plazas en las Instituciones
Sanitarias de la Seguridad Social."

En tanto no se desarrolle por el servicio de salud correspondiente la Ley 55/2003, de 16 de
diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud, se mantiene
con caracter temporal y con rango reglamentario el Real Decreto-Ley 1/99, de 8 de enero
(B.O.E. de 9 de enero) sobre seleccion de personal estatutario y provision de plazas en las
Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social.

El Plan de Ordenacién de los Recursos Humanos del Servicio Madrilefio de Salud, en el
apartado 6 sobre la Provision de puestos de Jefatura, se indica que “la implantacion de estas
reglas de provision se ira realizando de forma progresiva en lo que se refiere a los puestos de
Jefaturas que ocupa el personal sanitario no facultativo, esto es, Supervisores de Area y
Unidad y Coordinadores de Calidad, entre otros. Asimismo, se impulsara la adecuacion de este
procedimiento en los supuestos de provision de cualquier tipo de puestos de Jefatura del
personal de gestion y servicios”.

Atendiendo a la Resolucién de 18 de Abril de 2017 de la Direccion General de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales por la que se propone la modificacién de apertura de todos
los puestos de jefatura estatutaria tanto médicas, como de enfermeria y de gestién y servicios,
ya sean de nombramiento provisional o de libre designacion, de tal manera que las mismas
puedan ser desempefiadas por profesionales pertenecientes a cualquiera de los tres regimenes
juridicos (funcionarial, laboral y estatutario) y siempre que se cumplan los requisitos exigidos
para el desempefio del puesto en la correspondiente convocatoria.
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Existiendo puestos vacantes dotados presupuestariamente y con el fin de atender a las
necesidades organizativas y asistenciales, en uso de las competencias que tiene delegadas en
virtud de lo establecido en el apartado primero f), de la Resolucién de 12 junio 2018, de la
Direccion General de Recursos Humanos, de delegacién de competencias en materia de
gestién de personal (B.O.C.M. de 19 junio 2018), esta Gerencia Asistencial de Atencién
Primaria:

ACUERDA

Convocar para su provision, mediante el sistema de libre designacion, un puesto de Jefe/a de
Grupo para el departamento de Bolsa de Empleo y Certificados de la Direccién Técnica
de Recursos Humanos de la Gerencia Asistencial de Atencién Primaria, con arreglo a las
siguientes:

Gerencia Asistencial Atencién Primaria 1

MADRID,
oxeelente
CMPRESA SERTINICADA




Gerencia Asistencial
de Atencién Primaria

* K kK CONSEJERIA DE SANIDAD

Comunidad
de Madrid

BASES

1. Objeto de la Convocatoria.

Seleccionar, mediante el procedimiento de libre designacion, un puesto de Jefe/a de Grupo
para el departamento de Bolsa de Empleo y Certificados de la Direccion Técnica de Recursos
Humanos de la Gerencia Asistencial de Atencidén Primaria, cuya descripcion, contenido y perfil
del puesto se recoge en el ANEXO Il de la convocatoria.

El régimen retributivo aplicable es el fijado en el Capitulo IX de la Ley 55/2003 de 16 de
diciembre, del Estatuto Marco de personal estatutario de los servicios de salud, dependiendo
de la cuantia de los diferentes conceptos del grupo o categoria a la que pertenezca el puesto
de trabajo, que, en todo caso, sera fijada presupuestariamente para cada ejercicio econémico,
mediante la correspondiente Ley de presupuestos de la Comunidad de Madrid y Orden de
Retribuciones aplicable.

2. Requisitos de los candidatos.

a) Podra participar el personal en servicio activo o con reserva de puesto que ostente la
condicion de:

- Personal estatutario fijo del Servicio Madrilefio de Salud con plaza adscrita a los
subgrupos de clasificacion C1 o C2 de Gestién y Servicios de la Funcién Administrativa.

- Personal estatutario interino prestando servicios en esta Gerencia Asistencial de
Atencién Primaria para la que se concursa, perteneciente a los subgrupos de
clasificacion C1y C2 de Gestidn y Servicios de la Funcion Administrativa.

- Personal laboral fijo o interino con cargo vacante, sujeto al Convenio Colectivo Unico
para el personal laboral al Servicio de la Administraciéon de la Comunidad de Madrid,
adscrito a esta Gerencia Asistencial de Atenciébn Primaria en los subgrupos de
clasificacion 1I/IV del personal de Gestion y Servicios Area de Actividad de
Administracion.
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b) Ostentar la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la Unién
Europea o reunir alguno de los requisitos establecidos en el articulo 57 de del Real Decreto
Legislativo 5/2015, del 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico, referido al acceso al empleo publico de nacionales de otros
Estados.

c) No haber sido sancionado con separacion del servicio mediante expediente disciplinario de
cualquier Servicio de Salud o Administracion Publica, de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, 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.

d) En el caso de los nacionales de otros Estados mencionados en el apartado b), no
encontrarse inhabilitado por sancion o pena para el ejercicio profesional o para el acceso a
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funciones de servicios publicos en un Estado miembro, ni haber sido separado, por sancion
disciplinaria, de alguna de sus administraciones o servicios publicos.

e) Acreditar, en el momento de la formalizacion del nombramiento lo dispuesto en el articulo
57.1 de la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, de proteccién integral a la infancia y la
adolescencia frente a la violencia, presentando una Certificacion negativa del Registro
Central de Delincuentes Sexuales.

f) Tener la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones que se deriven
del correspondiente nombramiento. Dicho requisito se exigira al candidato que haya
resultado seleccionado

g) Acreditar al menos 2 afios de experiencia en las diversas ramas que requiere las
caracteristicas del puesto.

h) Los requisitos exigidos para participar en esta convocatoria deberan reunirse a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse a lo largo de todo el
procedimiento.

3. Procedimiento de seleccion.
El procedimiento de seleccion se efectuara por la Comision de Seleccion y consistira en:

a) Valoracion de méritos de la experiencia profesional, asi como los cursos de
especializacion (Anexo V). La puntuacién maxima no podré superar los 60 puntos.

b) Valoracién de un Proyecto de Organizacion y Planificacion. La puntuacion maxima no
podra superar los 40 puntos.

La calificacién final se obtendra con el resultado de la suma de los tres apartados anteriores.

4. Solicitudes.

1) Los interesados podran presentar la solicitud para participar en el proceso convocado,
segun modelo que se adjunta como Anexo |.

2) El plazo para la presentacion de solicitudes sera de 20 dias hébiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de la presente Resolucion.

3) La presentacion de solicitudes se realizara electrénicamente, a través de la sede
electrénica de la Comunidad Madrid, conforme a lo establecido en el Decreto 188/2021, de
21 de julio, del Consejo de Gobierno de la Consejeria de Economia Hacienda y Empleo de
la Comunidad de Madrid, por la que se regula la obligacion de relacionarse por medios
electronicos y 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 V.

Si alguna de las personas interesadas presentase su solicitud presencialmente, se
requerira al interesado para que la subsane a través de la presentacion electronica. Por
ello, en la resolucion provisional de admitidos aparecerd como excluido y solo seri
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admitido si realiza la subsanacion. (Segun como indica el articulo 5.3 segundo parrafo, de
participacion de procesos selectivos en el Decreto 188/2021, de 21 de julio)

4) Junto con la solicitud, los aspirantes deberan aportar la documentacién que se relaciona,
considerandose inexcusable la que figura con un (*):

Copia del DNI.

Copia del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion
equivalente.

Proyecto de Organizacion y Planificacion de Servicio (*). La no presentacion del
Proyecto de Organizacion y Planificacién de Servicio, no se considerard subsanable, e
impedira la valoracion de la documentacion presentada, dando lugar a la calificacion
como excluido del candidato.

Experiencia profesional en Instituciones Sanitarias del Sistema Nacional de Salud:
certificaciones expedidas por el Gerente, Director de Gestion o de Recursos Humanos
de la Institucion o Instituciones en las que el concursante hubiera prestado servicios
valorables por la presente convocatoria.

Curriculum académico, profesional y formativo (los cursos con su certificacion
correspondiente en horas o0 su equivalente en créditos).

Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario de cualquier servicio de salud o administracion publica, de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas en los seis afios
anteriores a la convocatoria, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial firme para
empleo o cargo publico por resolucién judicial. Los aspirantes que no posean la
nacionalidad espafiola deberan presentar, ademas de la declaracién relativa al Estado
espafiol, declaracion jurada o promesa de no estar sometido a sancién disciplinaria o
equivalente, o condena penal que impida en su Estado el acceso a la Funcién Publica.
(Anexo I1).

5. Comisién de Seleccion.

La valoracién de los méritos de los candidatos correra a cargo de una Comisiéon de Seleccién,
organo colegiado cuyo funcionamiento esta regulado en el Capitulo II, Seccién 3 2 del Titulo
Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico cuyos
miembros perteneceran al ambito de gestién del puesto de trabajo convocado. La composicién
con identificacion de sus componentes se realizar4 con caracter previo a la aprobacion del
listado provisional de admitidos y excluidos a los efectos de abstencién y recusacion conforme
a lo previsto en la normativa citada.

Dicha Comision estara compuesta por:
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Todos los miembros de la Comision de Seleccién tendran voz y voto y actuaran de acuerdo con
los criterios de objetividad, imparcialidad, agilidad y eficacia.

La Comision de Seleccién seré responsable de:
¢ Verificar que los candidatos redinen los requisitos exigidos en esta convocatoria.
e Elaborar los listados provisionales y definitivos de admitidos y excluidos

e Valorar los méritos aportados por los participantes de acuerdo con lo establecido en el
ANEXO IV de la convocatoria.

e Evaluar los Proyectos de Organizacién y Planificacion.

e Realizar las entrevistas a los candidatos, a fin de determinar la idoneidad de los
aspirantes conforme al perfil del puesto del Anexo lll.

e Resolver las reclamaciones presentadas por los aspirantes.

e Levantar actas de sus deliberaciones, donde constardn de forma motivada las
puntuaciones otorgadas en cada apartado a cada participante.

6. Desarrollo del proceso.

1) Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y una vez revisados los documentos
aportados por los candidatos, la Gerencia Asistencia de Atencion Primaria emitira
Resolucion de la relaciéon provisional de admitidos y excluidos, por Direccion Asistencial, con
indicacion de las causas de exclusion. La misma se publicara en el tablén de anuncios y en
la intranet de Atencién Primaria.

2) Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de la publicacién, para presentar alegaciones y/o reclamaciones con el fin de
subsanar los defectos u omisiones, las cuales se daran por resueltas con la publicacion de
la Resolucién con la relacion definitiva de admitidos y excluidos al proceso de provision.

3) Una vez cumplido el plazo de subsanacion, la Gerencia Asistencia de Atencion Primaria
emitira Resolucion con la relacion definitiva de admitidos y excluidos al proceso de
seleccién, que sera publicada en el tablén de anuncios y en la intranet de Atencién Primaria.

7. Propuesta de Adjudicacion.

1) Concluido el proceso de evaluacion, por parte de la Comision de Seleccion, se publicara en
el tablén de anuncios y en la intranet de Atencion Primaria, las calificaciones provisionales
obtenidas por los aspirantes, que dispondran de un plazo de 5 dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de su publicacion para interponer reclamaciones, que se daran por
resueltas con la publicacion de las calificaciones definitivas.

2) Tras la publicacién de las calificaciones definitivas en el tablén de anuncios y en la intranet
de Atencidon Primaria, la Comisiéon de Selecciéon elevard a la Gerencia Asistencial de
Atencion Primaria la propuesta de nombramiento de los candidatos que mejor puntuacion
hubieran obtenido en el proceso selectivo.
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3) En el caso de presentarse un solo candidato las fases sefialadas en el punto 5.2, 7.1 7.2. se
podran acumular en un solo acto administrativo. La Gerencia Asistencial de Atencién
Primaria dictara Resolucion de adjudicacion.

8. Nombramiento

1) La Gerencia Asistencial de Atencion Primaria, emitira Resolucion de Adjudicacion de los
puestos convocados.

2) El plazo de toma de posesion serd de 7 dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la
publicacion de la Resolucién de adjudicacion del puesto en el tablon de anuncios y en la
Intranet de Atencién Primaria.

3) Por razones motivadas, la Gerencia Asistencial de Atencién Primaria, podra acordar
libremente el cese del titular del puesto que se convoca. El cese supondra la incorporacién
del interesado a su puesto de trabajo.

9. Recursos.

Contra la presente Resolucion que no pone fin a la via administrativa, los interesados podran
interponer recurso de alzada ante el mismo érgano 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 publicacién, 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://tramita.comunidad.madrid/denuncias-reclamaciones-recursos/recurso-alzada-sanidad

Firmado digitalmente por: AZCUTIA GOMEZ MARIA ROSARIO

M2 Rosario Azcutia Goémez
La Gerente Asistencial de Atencién Primaria
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ANEXO |

Convocatoria para cubrir un puesto de Jefatura de Grupo para el departamento Bolsa y Certificacion de la
Direccion Técnica de Recursos Humanos en la Gerencia Asistencial de Atencion Primaria, para su cobertura
por el sistema de libre designacion.

1.- Datos del Interesado:

NIF/ NIE | Apellido 1 | | Apellido 2 |

Nombre Fecha de Nacimiento

Nacionalidad Direccion |

Fax | Teléfono Fijo | Teléfono Movil
Correo electronico |

2.- Datos de el/la representante:

NIF/ NIE | Apellido 1 | | Apellido 2
Nombre/Razoén social Correo electrénico
Fax Teléfono 1 | | Teléfono 2 |

3.- Documentacion requerida:

Documentos que se acompafian a la solicitud

COPIA DNI O

COPIA TITULACION REQUERIDA O

CERTIFICACIONES EXPEDIDAS POR EL GERENTE, DIRECTOR DE GESTION O
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE LA INSTITUCION O INSTITUCIONES (EN EL
SECTOR PRIVADO INFORME DE VIDA LABORAL ACOMPANADO DE ORIGINAL O
FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO DE EMPRESA EN EL QUE CONSTE EL TIEMPO DE
SERVICIOS PRESTADOS Y LA CATEGORIA EN LA QUE SE PRESTARON O, EN 0
AUSENCIA DE ESTE, CONTRATO DE TRABAJO), EN LAS QUE EL ASPIRANTE
ACREDITE HABER PRESTADO SERVICIOS VALORABLES POR LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

PROYECTO TECNICO DE GESTION 0

CURRICULUM Y CERTIFICACION DE CURSOS |

DECLARACION JURADA O PROMESA DE NO HABER SIDO SEPARADO MEDIANTE
EXPEDIENTE DISCIPLINARIO (ANEXO 1) 0
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El/lLa firmante SOLICITA ser admitido/a proceso al que se refiere la presente instancia y DECLARA que son
ciertos los datos consignados en ella, y que reudne los requisitos exigidos en la convocatoria.

INFORMACION INSTITUCIONAL

Marque el recuadro en el caso de no estar interesado en recibir informacion Institucional de la Comunidad de Madrid.

|:| No deseo recibir informacion Institucional de la Comunidad de Madrid.

Si usted no ha marcado este recuadro, sus datos se integraran en el fichero "Informacién Institucional" cuya finalidad es ofrecerle aquellas
informaciones relacionadas con actuaciones y servicios de la Comunidad de Madrid, recordandole que usted podra revocar el
consentimiento otorgado en el momento que lo estime oportuno. El responsable del fichero es la Direccion General de Calidad de los
Servicios y Atencién al Ciudadano, ante este 6rgano podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciony oposicion, todo lo
cual se informa en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

En Madrid, a .........uuv.... de oo de ...l

FIRMA

(A rellenar por la Administracion)

PUNTUACION

Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en el fichero "Fichero de participantes en la reorganizacién interna,
convocado por la Gerencia Asistencial de Atencion Primaria”, cuya finalidad es disponer por orden de puntuaciéon a los concursantes
en cada categoria, a fin de adjudicar las plazas solicitadas segin su propia prioridad, y no podran ser cedidos, salvo cesiones
previstas en la Ley. El responsable del fichero es el érgano que figura en este documento, ante él podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, todo lo cual se informa en cumplimiento Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

DIRECCION TECNICA DE RECURSOS HUMANOS.
DESTINATARIO GERENCIA ASISTENCIAL DE ATENCION PRIMARIA.
CONSEJERIA DE SANIDAD SERVICIO MADRILERNO DE SALUD.
CL. San Martin de Porres, n° 6 - Madrid
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ANEXO Il

DECLARACION JURADA

D./D.2 realiza declaracion jurada o promesa de no

haber sido separado mediante expediente disciplinario de cualquier servicio de salud o
administraciébn publica, de los d&rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial firme para
empleo o cargo publico por resolucion judicial. Los aspirantes que no posean la
nacionalidad espafiola deberan presentar, ademas de la declaracion relativa al Estado
espafiol, declaracion jurada o promesa de no estar sometido a sancion disciplinaria o
equivalente, o condena penal que impida en su Estado el acceso a la Funcion Publica.

Madrid, de de 2024

Firmado
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ANEXO Il

PERFIL PARA JEFATURA DE GRUPO DE BOLSA Y CERTIFICADOS

1.- Caracteristicas del puesto Convocado.

e Denominacion: Jefatura de Grupo del departamento de BOLSA DE EMPLEO Y
CERTIFICADOS

e Adscripcion organica y funcional: Direccién Técnica de Recursos Humanos.
¢ Nivel de complemento de destino: Jefatura de Grupo

2.- Definicién del puesto convocado.

El jefe de grupo es el responsable junto con la jefa de servicio y seccién del funcionamiento del
departamento de Bolsa de empleo y Certificados, coordinando los recursos humanos (en total
11 personas) para que se realicen los objetivos propuestos del departamento cumpliendo la
normativa propia de Bolsa de empleo y en concordancia con la mision y valores de la
institucion (Gerencia Asistencial de Atencién Primaria.)

3.-Objetivo

Mejorar la formacién del equipo humano del departamento en procedimientos y técnicas de
trabajo que impulsen la actividad y resultados del departamento.

4.- Funciones /Tareas

e Planificar, organizar, coordinar y dirigir junto la jefa de servicio y seccién las actividades del
departamento, asi como los recursos humanos y materiales del mismo.

o Desarrollar en el personal las actitudes y aptitudes que contribuyan a mejorar la calidad de
los procesos que tienen lugar en su Unidad.

e Evaluar la calidad del servicio prestado en la unidad.
e Garantizar que se cumplen los resultados previstos

e Proporcionar apoyo técnico y colaboracion al resto de departamentos, Subdirecciones,
Direccién Técnica, Direcciones Asistenciales, asi como colaborar con lealtad con el resto de
centros de Gestion del SERMAS y otras Administraciones facilitando el apoyo necesario.

e Impulsar el trabajo en equipo y mantener clima laboral
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5.- Competencias y Conocimientos especificos

e Conocimiento de la normativa aplicable a las bolsas temporales del SERMAS. Asi como de
las fechas de actualizacién, baremacion.

e Conocimiento de la Organizacion de la Atencion Primaria del Servicio Madrilefio de Salud.

e Se valorara la experiencia acreditada en la aplicacion SIRIUS: realizacion de ofertas de
empleo, altas, bajas y modificaciones de candidatos.

e Experiencia y conocimientos en la utilizacién de los programas informaticos: PEOPLE NET,
PORTAFIRMAS, E-REG, ReEX

e Estar familiarizado con la emision de certificados de servicios prestados.
e Herramientas informéticas: Word, Excel, etc
e Se valorard la capacidad de liderazgo y mejoras continuas
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ANEXO IV

BAREMO JEFATURA DE GRUPO DE BOLSA Y CERTIFICADOS

La puntuacién maxima serd de 100 puntos de acuerdo con el siguiente desglose:

1.- VALORACION DE MERITOS: (podréa alcanzar un maximo de 60 puntos)

A) Experiencia profesional (maximo 45 puntos)

Por cada mes trabajado en categorias pertenecientes al grupo C2 de la
Funcién Administrativa en las Instituciones Sanitarias del 0,10 puntos
Sistema Nacional de Salud.

Por cada mes trabajado en categorias pertenecientes al grupo C2 de la
Funcién Administrativa en las Instituciones Sanitarias del Sistema 0,20 puntos
Nacional de Salud del &rea especifica convocada.

B) Cursos de especializacién (0,05 puntos por hora lectiva, maximo 15 puntos)

e Area de ofiméatica (Excel, Word, Access)
¢ Area de liderazgo (comunicacién, motivacion, etc)
o Meta4d, Peoplenet

2.- PROYECTO TECNICO DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION (podréa alcanzar un maximo
de 40 puntos)

El Proyecto Técnico de Organizacion y Planificacion versara sobre una propuesta de organizacion

y gestiéon del Grupo, en la que se desarrollen las funciones del puesto y se propongan mejoras en
la gestion.

Criterios de valoracion del Proyecto Técnico de Organizacion y Planificacion:
- Calidad y viabilidad del proyecto.
- Desarrollo organizativo.
- Innovacién e iniciativas.
- Obijetivos.
- Evaluacion.

—
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ANEXO V. GUIA TRAMITACION DE LA SOLICITUD
La solicitud estara disponible en la direccién de la Intranet:

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

sermas

Sede ‘CONOCE LA SEDE  GUIA DE TRAMITACION  AYUDA

! electronica

Autorizaciones, licencias, permisos y camés / Tramites RRHH SERMAS

ITrémites RRHH SERMAS

Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrilefio de Salud

Secciones N 0 @

Plazo indefinido TRAMITAR

I Descripcion

Referencia L49

Descripcién Solicitudes de Modificacion de datos personales y/fo némina, Anticipos,
Certificados, Reduccién de jornada, Cambio de situacion administrativa,
Participacion en promocion interna temporal, Participacion en movilidad
interna, Participacion en convocatorias especificas, Jubilacion, Prolongacion de
la perrnanencia en el servicio activo y sus prérrogas, Reincorporacion y reingreso
provisional, Renuncia a nombramiento, Consultas, sugerencias y reclamaciones
y Cualquier otra solicitud que deba dirigirse a Recursos Humanos.

Las solicitudes se presentaran en el Registro Electrdnico de la Consejeria de sanidad o en los
restantes registros electrénicos de cualquiera de los sujetos a que se refiere el articulo 2.1. de
la Ley 30/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

Para presentar la solicitud por medios electrdnicos, es necesario disponer de uno de los
Certificados Electrénicos o cualificados de firma electrénica, que sean operativos en la
Comunidad de Madrid y expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de
prestadores de certificacion” o cualquier otro sistema de firma electrénica de la Comunidad de
Madrid considere valido en los términos y condiciones que se establezcan especificamente para
cada tipo de firma.

Dispones de La Guia de tramitacion electrdnica, es un documento que explica la realizacién de
las gestiones y los tramites de la administracidn de la Comunidad de Madrid por internet:

Guia de tramitacion electrénica | Comunidad de Madrid

Para rellenar la solicitud deberas acceder enlace
(https://tramita.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-
sermas) y pinchar en el botén TRAMITAR para entrar al formulario y cumplimentarlo.
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https://tramita.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-sermas

A continuacién, debemos de CUMPLIMENTAR la solicitud del formulario.

Sede
electrénica

CONOCE LA SEDE  GUIA DE TRAMITACION

Secciones A

Tramitar

Para los documentos que debas presentar firmados, se recomienda la

CALENDARIO DE utilizacion de Autofirm@.

DIAS INHABILES

FECHA'Y HORA

OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE
MADRID

ITramitar

Para presentar la solicitud sclo tienes que seguir estos pasos:

1. Prepara la documentacion y/o anexos que vayas a aportar junto a la solicitud.
2. Pulsa CUMPLIMENTAR y accede al formulario en linea. Si no finalizas su cumplimentacion,

podras recuperarlo mas tarde accediendo con el localizador que aparecera en pantalla y que
deberas guardar.

3. Para finalizar, pulsa ENVIAR A REGISTRO. En |a siguiente pantalla podras adjuntar el resto de los
documentos que acompanan a la solicitud.

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS

CUMPLIMENTAR

1. Cumplimentamos la pestafia DATOS BASICOS.

2. Enla pestafia DATOS ESPECIFICOS. (Rellenamos):
a. Motivo de la solicitud: Participacion en convocatorias especificas
b. Documentacidn que se adjunta: (Anexo |, Anexo I, etc... Titulacién)
c. Solicita: “Convocatoria JE/DC/RE CS XXX” o “Convocatoria especifica”

3. Enla pestafia FECHA, FIRMA'Y DESTINO:

DATOS BASICOS | DATOS ESPECIFICOS =RV M=[IV/.N"ds]Z3)[\[el PROTECCION DE DATOS

FECHA:

En Mac

FIRMA

DESTINATARIO

DIRECCION GENERAL / ORGANISMO: Ereccic’m Técnica de Recursos Humanos (SERMAS) ]

CONSEJERIA DESTING: CONSEJERIA DE SANIDAD

Destinatario (continuacién)

Unidad: [ Unidad deApoyoJur\d\co| ]

B oedente
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4. En la pestafia PROTECCION DE DATOS. Pulsamos FINALIZAR si_hemos acabado con

solicitud o SALIR (Apuntando el cddigo que nos indica para volver a la solicitud en
momento)

cualquier

VOLVER FINALIZAR SALIR

El formulario esta listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podras adjuntar el resto
de los documentos que acompaiian a la solicitud.

Anexo | (firmado), Anexo Il (firmado), Titulacion requerida, DNI, Proyecto Técnico, etc...

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Trémites de Recursos Humanos del SERMAS

E! formulario tiene el siguiente codigo de locatizacion: | N
qugffs este codigo. Podras acceder a ella més tarde con los datos que cumplimentaste a través de la opcion “Recuperar formulario®

Sino vas a finalizar I presentacion de la solicitud en este momento,

IMPRESO: 3235F1

PASO 1. Marca la casilla que se visualiza en el recuadro o medida de seguridad

No soy un robot

PASO 2. Selecciona una de estas dos of

ENVIAR A REGISTRO El formulario esté listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podras adjuntar el resto de los documentos que acompatian a la solicitud
DESCARGAR FORMULARIO Puedes descargar el formulario cumplimentado en formato pdf y presentario mas tarde por registro electronico.

Puedes aportar documentos a la solicitud presentada en cualquier momento (dentro del
periodo del plazo de la convocatoria) a través del cualquier medio electrénico de la
Administracion digital (Sede electrdnica, etc...)

https://sede.comunidad.madrid/

CONOCE LASEDE  GUIA DE TRAMITACION AYUDA

][] s
o electrénica

I (Qué tramite quieres hacer?

icitud de carmé joven, E

Ayuda de comedor, 5o

:@)

=

Carpeta ciudadana Registro electrénico Guia de tramitacion Identifica
general nformacion sobre la dentificacion y firma digital para
acceder a los ser mites

Pres n de formularios de de me

icitud y escritos real

de forma agil y sencil

ACCEDER ACCEDER
ACCEDER

ACCEDER

©

Aportar Pagar

Presentar

* Solicitudes
* Documentos * Tasas

* Escritos
* Precios publicos

* Comunicaciones

* Facturas electronicas
* Tributes e Impuestos

La Comunidad de Madrid pone a disposicidn de tod@s un manual para la aportacion de

documentos en Sede electrénica:

https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/aporte.pdf
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