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CONVOCATORIA POR EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA PARA UNA PLAZA DE SECRETARIA/O DE
DIRECCION EN LA FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

Existiendo la necesidad de cubrir una plaza en la categoria profesional de Secretaria/o de Direccidn, en
virtud de la competencia que me confiere el articulo 26 de los Estatutos de la Fundacidn Sociosanitaria
de Castilla-La Mancha, DISPONGO aprobar la Convocatoria para la provisién de la mencionada plaza

mediante el sistema de PROMOCION INTERNA, con arreglo a las siguientes:

BASES:

Primera: Puesto de trabajo

La promocion interna se convoca para la provisidon de una plaza en la categoria profesional de

Secretaria/a de Direccién con las siguientes caracteristicas:

Cadigo plaza Nivel N2 Plazas Categoria profesional Centro de trabajo

SSCO3TO 1} 1 Secretaria de Direccion Servicios Centrales

- Jornada semanal: 35 horas (Contrato a tiempo completo)

- Retribuciones salariales:

Concepto Salario mensual
Salario base 1.729,18 €
Nivel de responsabilidad 509,19 €
Nivel de disponibilidad 165,50 €

El puesto de trabajo de Secretaria/o de Direccidon dependera organicamente de la Direccidn de la
Fundacién, y tendra como competencia general asistir a la direccion y a otras dreas de la entidad en las
actividades de organizacion, representacion y funciones administrativa y documental; gestionar la
informacion y la comunicacion interna y externa de la misma, y realizar otras tareas por delegacion,
aplicando la normativa vigente y protocolos de gestion de calidad que aseguren la satisfaccion de las

personas usuarias, profesionales y otros agentes que interactuen con la Fundacion.
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Segunda: Requisitos de las personas aspirantes

En la presente convocatoria por el sistema de promocion interna podra participar el personal que ocupe

una plaza con caracter indefinido, tras haber superado el correspondiente proceso selectivo con la

Fundacion Sociosanitaria de Castilla-La Mancha y que relnan los siguientes requisitos:

a)

b)

Titulacion minima exigida: Formacion Profesional de Grado Superior o equivalente.
Antigliedad minima en su categoria profesional:
= 1 afo para promocionar al mismo nivel o inmediato superior

= 2 afos para promocionar a cualquier nivel

Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeifio de las competencias
profesionales, personales y sociales que se describen en el Anexo 0.

Competencia en el uso de aplicaciones informaticas (Office, programas de gestion
administrativa, etc...)

Poseer carnet de conducir y vehiculo propio.

No haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion
para el ejercicio de las funciones propias de la categoria profesional objeto de la

convocatoria mediante sentencia firme.

Tercera: Presentacion de solicitudes y plazo

Aquellas personas interesadas en acceder a dicha plaza tendrdn que remitir por correo electrénico a la

direccion recursoshumanos@fsclm.com (Asunto: PISEC/2024), la siguiente documentacion:

Solicitud de admisién (Anexo Il)

Informacion bésica de proteccién de datos (Anexo Ill)

Declaracion responsable presentacién de documentacion (Anexo 1V)

Carta de presentacion de competencias profesionales para el desempefio de dicho puesto, asi
como el motivo de querer acceder a esta convocatoria.

Copia del titulo académico exigido.

Curriculum vitae actualizado.

Carnet de conducir.

Documentacion acreditativa de los méritos a valorar:
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o A nivel laboral (de otras empresas diferentes a la FSCLM): copia de vida laboral,
contratos de trabajo y ultima nédmina de la relacidon laboral.

o A nivel académico: copia de certificados o titulos

El plazo de recepcion de dicha solicitud finalizara el 11 de abril de 2024 a las 14:00 horas.

Cuarta: Fases del proceso selectivo

La seleccion de los aspirantes se desarrollara en tres fases:

e Fase 0. Cumplimento de los requisitos de acceso (admision). Se publicard un listado con las
personas admitidas y excluidas al proceso en funcion del cumplimiento de los requisitos de
acceso.

e  Fase 1. Evaluacion. Consistira en la realizacién de:

A. Prueba tedrica
B. Prueba practica y/o entrevista técnica (individual o grupal)

e Fase 2. Valoracion de méritos ( experiencia y formacion)

Quinta: Admision de profesionales aspirantes. Fase 0

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara el listado provisional de personas
admitidas y/o excluidas para participar en dicho proceso de seleccidn. Se establecerd un plazo de tres

dias habiles para presentar las alegaciones oportunas al listado provisional.

Una vez trascurrido el mencionado plazo se dictara resolucion definitiva de las personas admitidas,

indicando fecha y lugar de celebracion de la fase de evaluacion.

Sexta: Fases 1y 2 del Proceso Selectivo

La valoracion del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacidn mdaxima de 100 puntos,
distribuidos de forma que la valoracion de la fase de evaluacién constituird el 75 por ciento de la
puntuacioén total del proceso selectivo, suponiendo, por tanto, la valoracién de la experiencia laboral y

los méritos correspondientes a actividades formativas el 25 por ciento restante.
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Sélo se valoraran los méritos referidos al ultimo dia de plazo de presentacidn de solicitudes, acreditados
mediante aportacién documental. El Tribunal, que solamente podra valorar la documentacién
acreditada y aportada en tiempo y forma, podrad requerir cualquier aclaraciéon sobre la misma. Si el

requerimiento no es atendido, no podra valorarse el mérito correspondiente.

. FASE EVALUACION
A través de la fase de evaluacidn se pretende comprobar las capacidades y conocimientos necesarios
para el desempeno del puesto de trabajo. Se basara en las pruebas que a continuacién se relacionan en

base al temario publicado al efecto

A. Prueba tedrica: 45 puntos

B. Prueba practica y/o entrevista técnica (individual o grupal): 30 puntos

Para superar la fase de evaluacion, las personas aspirantes tienen que obtener al menos 37,5 puntos en
la totalidad de las pruebas, siempre que hayan alcanzado como minimo 20 puntos en la prueba tedrica y

12 puntos en la prueba practica y/o entrevista.

1. FASE VALORACION DE MERITOS
Todas aquellas personas que hayan superado la fase de evaluacidn, pasaran a ser valorados los méritos
de su trayectoria profesional relativos a la experiencia laboral relacionada con el puesto de trabajoy ala

formacion segun los siguientes criterios:

=  Experiencia (maximo 15 puntos)
Se acreditaran los méritos derivados con la experiencia profesional relacionada con el puesto de trabajo
adjuntando informe actualizado de vida laboral, asi como copia de los contratos de cada una de las
relaciones contractuales que vayan a ser valoradas, salvo las relaciones contractuales con la Fundacion
Sociosanitaria de Castilla-La Mancha que se valorard de oficio, al no ser que la persona manifieste su

oposicidn expresa.

CATEGORIA PROFESIONAL LUGAR DE TRABAJO PUN.(I-;:,:;:ION
Misma categoria Admon. Publica/Sector Publico 0,0100
Misma categoria Iniciativa Social/Empresarial 0,0075
Distinta categoria Admon. Publica/Sector Publico 0,0050

Distinta categoria Iniciativa Social/Empresarial 0,0038
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=  Formacion (maximo 10 puntos)

Se valorara con 0,02 puntos por cada hora acreditada de realizacién/o imparticién de cursos, talleres o

seminarios formativos directamente relacionados con el contenido de la categoria a la que se opta.

Se valoraran también los formaciones que estén directamente relacionadas con la prevencién de riesgos

laborales, o se refiera a la adquisicién de competencias, habilidades y actitudes en materia transversal.

Se considera materia transversal: ofimatica, idiomas, igualdad de género, técnicas de comunicacion,

trabajo en equipo, trasparencia en el acceso a la informacion publica y proteccion de datos.

En los cursos de formacidn que integren multiples médulos o materias, sélo se tendran en cuenta los/as
que tengan relacion directa con la categoria a la que se opta y ademads este especificada su duracién en
horas o créditos. A los efectos anteriores un crédito equivale a 10 horas de formacién y un crédito ECTS
(Sistema europeo de transferencia de créditos) equivale a 25 horas de formacién. Cuando en un mismo
certificado se indiquen los créditos y horas de duracidn, la valoracion se realizara siempre por los

créditos que figuren.

No seran objeto de valoracidn los cursos de duracién inferior a 5 horas.

No se valorara como formacién adicional la titulacion exigida para participar en el proceso de seleccion.

Séptima: Desarrollo del proceso selectivo

En primer lugar se llevard a cabo la Fase 1A de evaluacidn, dictando resolucion provisional con las

puntuaciones obtenidas por las personas participantes. Tal y como establece la base sexta de la
convocatoria, para pasar a la Fase 1B, el aspirante debera de alcanzar al menos 20 puntos. Se
establecera un plazo de tres dias habiles, para presentar las alegaciones que se consideren oportunas a

dicha prueba.

Posteriormente, se llevard a cabo la Fase 1B de evaluacidn, dictando resolucion provisional con las

puntuaciones obtenidas por las personas que acceden a la misma. Se establecerd un plazo de tres dias

habiles, para presentar las alegaciones que se consideren oportunas a la fase de evaluacion.

Para superar la Fase 1 de evaluacidn, las personas aspirantes tienen que obtener al menos 37,5 puntos
en la totalidad de las pruebas, siempre que hayan alcanzado como minimo 20 puntos en la prueba 1Ay

12 puntos en la prueba 1B.
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Posteriormente, se llevara a cabo la Fase 2 de Valoracién de Méritos. Se procederd a dictar resolucidon

con la puntuacion provisional obtenida en la fase de valoracidon de méritos. Se establecera un plazo de
tres dias habiles, para presentar las alegaciones que se consideren oportunas a la fase de valoracién de

méritos.

Una vez revisadas las alegaciones de la fase de valoracién de méritos, en el caso de que las hubiere, se
dictara resolucién definitiva con la suma de las puntuaciones obtenidas en las dos fases del proceso de

seleccion por las personas aspirantes.

La Comision de Valoraciéon podra declarar desierta la plaza a cubrir, cuando determine que los

aspirantes a la misma no superan el nivel minimo exigible para el desempefio del puesto de trabajo.

Octava: Comision de Valoracion

La Comisidn de Valoracién estard formada por:
- Presidencia: que sera la Direccion de la Fundacién o persona en quien delegue.
- Vocales: dos Técnicos de la Fundacién.
- Secretaria: Administrativo o Auxiliar Administrativo de la Fundacién.

- Representante de la parte social firmante del Il Convenio Colectivo.

Novena: Periodo de prueba

La promocion interna se entenderd realizada a prueba, es decir, se confirmara a los tres meses desde su
incorporacion al nuevo puesto de trabajo. Si durante el mencionado plazo de prueba se dedujera la falta
de idoneidad, asi como la aptitud y competencias del trabajador/a que ha optado a la promocion, este
volverd a su anterior puesto de trabajo, asi como si voluntariamente en ese periodo el trabajador/a

quisiera volver a su anterior puesto de trabajo, reservandole el mismo.

La asignacidon definitiva de esta plaza para la persona que supere el proceso de seleccion, estd
condicionada a la superacion del periodo de prueba de la persona titular de la misma, hasta la

superacion del periodo de prueba del proceso selectivo PICOC0O-2023 y numero de plaza SSC26TO.
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Decima: Publicidad del proceso selectivo

Todas las comunicaciones que se realicen para llevar a cabo el desarrollo de este proceso selectivo,

seran publicadas en la pagina web de la Fundacidon Sociosanitaria de Castilla-La

(www.fsclm.com), en el apartado de Profesionales y se enviaran a todos los centros de trabajo.

Toledo, 26 de marzo de 2024

LA DIRECTORA DE LA FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

04177661X Firmado digitalmente
por 04177661X MARIA
MARIA SUSANA' susanA GARCIA-

GARCIA-HERAS HERAS (R: G45500394)

Fecha: .03..
(R: G45500394) 122732 10100

Fdo. Susana Garcia-Heras Delgado

Mancha
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ANEXO 0. DESCRIPCION DE COMPETENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO DE SECRETARIA/O DE

DIRECCION

Las competencias profesionales, personales y sociales de este puesto de trabajo son las que se

relacionan a continuacion:

Administrar sistemas de informacién y archivo, en soporte convencional e informatico, en

condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.
Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa.

Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direccién, coordinando su actividad

con otras areas u organizaciones.

Gestionar la organizacion de eventos, reuniones y demas actos corporativos, siguiendo normasy

protocolos establecidos.

Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante organismos y

administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

Desarrollar tareas de relaciones publicas en la Fundacidn mediante la cooperacién con otras

instancias internas y externas.

Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y graficos, y

utilizando aplicaciones informaticas.

Realizar tareas bdsicas de apoyo en las diferentes dreas de la Fundacién con una visién global e

integradora.

Desarrollar y verificar la atencidon al cliente/usuario asegurando los niveles de calidad

establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la Fundacion.

Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la

Fundacion.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién obtenida y/o

necesidades detectadas.

Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su ambito, a partir del

analisis de la informacion disponible y del entorno.
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M. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los

pardmetros establecidos en la Fundacion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion
y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la

informaciéon y la comunicacién.

Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacién y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de

los miembros del equipo de direccion.

Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando

soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes/usuarios y colaboradores, utilizando vias
eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacién o conocimientos adecuados vy
respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el dmbito de su

trabajo.

Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo supervisando y aplicando los
procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido

por la normativa y los objetivos de la Fundacion

Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de
“disefo para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de prestacion de

servicios.
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ANEXO I: Temario Proceso Selectivo Secretario/a de Direccidon

La Fundacidn Sociosanitaria de Castilla-La Mancha.

El trabajo en equipo. El equipo interdisciplinar. Las habilidades del profesional.

La red de atencion a la salud mental en Castilla-La Mancha. Tipo de dispositivos. Formas de acceso.
Estructura y organizacién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. Las fundaciones del
sector publico regional.

Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico. Tipos de
normas juridicas y jerarquia normativa.

Normativa de Proteccidn de Datos.

Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacién y custodia de
documentacion.

Firma digital y certificados.

El acto administrativo. El procedimiento administrativo. Los derechos de los ciudadanos frente a las
administraciones publicas.

La responsabilidad social corporativa (RSC)

Obligaciones para las fundaciones publicas en materia de transparencia.

Cddigos de conductas y buenas practicas

Gestion de archivos y busqueda de informacion

Elaboracion de hojas de calculo

Creacién de documentos con procesadores de texto

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacién.

Gestidn de correo y agenda electrdnica.

Elaboracidon de presentaciones.

Técnicas de comunicacidn institucional y promocional.

Técnicas de comunicacioén relacionadas con la atencidn al cliente/usuario.

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales.

Elaboracion de documentos profesionales escritos.

Determinacion de los procesos de recepcidon, registro, distribucion y recuperacion de la
informacion.

Gestion de consultas, quejas y reclamaciones.

Coordinacién de actividades de apoyo a la comunicacién y las relaciones profesionales.

Elaboracion de cartas de servicio y compromisos de calidad.

Gestion del tiempo.

Organizacién de reuniones y eventos corporativos.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION POR EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA DE SECRETARIO/A DE DIRECCION EN LA
FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

1. DATOS PERSONALES

Nombre | | 1ompeliido | | 20mpeltido | |
DNI /NIE | | Nacionalidad | | Fechancto | |
Direccion | | tLocalidad | | codigoPostal | |
Telefono fijo | | Telefonomv | |  email | |

Titulacion I I Carnet conducir I:I Tipo |

2. DATOS A CONSIGNAR

Categoria profesional actual: Antigliedad en la categoria:

Centro de trabajo: Antigliedad en la Fundacién:

3. DOCUMENTACION APORTADA

Anexo Il Informacién en materia de LOPD

Anexo IV Declaracion r ble de doc ion

Carta de presentacion

Curriculum vitae actualizado

Carnet de conducir

Documentacién acreditativa de los méritos a valorar (laboral y académico)

El abajo firmante solicita ser admitido en este proceso selectivo y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que retne las condiciones exigidas en la convocatoria
anteriormente citada, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

EN o - de .. de 2024

(Firma)

PROTECCION DE DATOS: EN DOCUMENTO ADJUNTO (ANEXO 1) SE FACILITA AL SOLICITANTE LA INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL. PARA PODER INCORPORAR SU
SOLICITUD A NUESTRA BASE DE DATOS, ES IMPRESCINDIBLE CUMPLIMENTAR Y FIRMAR EL CONSENTIMIENTO RECOGIDO EN EL CITADO DOCUMENTO.

A/A DIRECCION DE LA FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA
Avda de Francia, 4 Torre 2 32 planta 45005 TOLEDO
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ANEXO IIl
INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

A continuacion indicamos la informacidn basica sobre el tratamiento a realizar con los datos
gue usted nos proporciona en el formulario:

RESPONSABLE DEL FUNDACION SOCIOSANITARIA DE CASTILLA-LA MANCHA

TRATAMIENTO Avda. de Francia, 4 Torre 2 — 32 Planta
45005 Toledo

FINALIDAD Gestion de solicitudes de participacion en procesos selectivos.
Seleccidon de candidatos.

LEGITIMACION Interés legitimo del Responsable del Tratamiento y del titular de
los datos.
Consentimiento del interesado.

DESTINATARIOS No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal.

DERECHOS Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como otros derechos, como se explica en la informacion
adicional.

INFORMACION ADICIONAL | Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre
Proteccion de Datos en la seccion “AVISO LEGAL” de nuestra
pagina web www.fsclm.com

Los datos que usted nos facilita seran tratados con total confidencialidad y se implantardn
todas las medidas de seguridad requeridas para nivel “Basico” segun la definicidn recogida en
la legislacion vigente en materia de Proteccion de Datos.

Podra ejercer sus derechos de acceso, cancelacidn y rectificaciéon en el ambito reconocido por
la ley mediante escrito dirigido al responsable del fichero a la direccién que figura en la tabla.

CONSENTIMIENTO

D./Da. , con DNI n2 ,
declaro haber sido informado sobre el tratamiento y la finalidad de los datos personales

recogidos en los formularios de evaluacion anual y doy mi consentimiento para que se efectue
en los términos indicados.

En ,a de de 2024

Fdo.:
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ANEXO IV

DECLARACION RESPONSABLE PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION EN EL
PROCESO DE SELECCION PISEC/2024

DATOS DEL INTERESADO/A

NOMBRE Y APELLIDOS

NIF

DECLARACION RESPONSABLE

El abajo firmante DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD la veracidad de los documentos aportados, y

se compromete a probar documentalmente los mismos cuando asi se le solicite.

Solicito la admisién en el proceso de seleccion y DECLARO que son ciertos los datos consignados en
ella y que la documentacién aportada es original o copia exacta de los datos que figuran en esta
solicitud, asumiendo que la falsedad en los datos cumplimentados supondra la expulsidn del proceso

de seleccion.

En a de de 2024

Firma del interesado/a:

Fdo.: D/ D?




