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CONVOCATORIA ESPECIFICA DE PROCESO SELECTIVO

La Fundacion General de la Universidad de Ledn y de la Empresa (en adelante FGULEM), como entidad gestora del

Hospital Veterinario de la Universidad de Ledn, convoca el presente proceso selectivo para la cobertura de una plaza

de Auxiliar Administrativo.

1. NORMATIVA DE APLICACION.

El proceso selectivo de la presente convocatoria se regira por:

> Las

presentes bases.

Normativa Interna de Contratacién de FGULEM.

Il Convenio colectivo estatal de centros y servicios veterinarios.

>
>
2. CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS.

Auxiliar

Administrativo

DENOMINACION | CATEGORIA CENTRO DE TRABAJO TIPO DE CONTRATO PLAZAS
Auxiliar Hospital Veterinario de la .
Administrativo Universidad de Ledn Indefinido, Jornada Completa !

Recepcion

3. FUNCIONES.

La persona seleccionada desarrollara funciones administrativas y de atencion al publico en la Recepcién del Hospital

Veterinario de la Universidad de Ledn, garantizando un servicio agil y orientado a la calidad asistencial. Entre sus

principales funciones se encuentran, entre otras, las siguientes funciones:

>

>

[m] ) |}

Atencion al cliente y gestion asistencial del punto de recepcién

Atencion a clientes y usuarios externos.

Recepcién, informacién y acompafiamiento inicial de propietarios de animales, estudiantes y personal clinico.
Gestion de citas, admisiones y agenda clinica, asegurando la correcta priorizacion segun criterios del servicio.
Gestion administrativa de pacientes y propietarios

Registro, actualizacion y verificacion de datos de propietarios y mascotas en el sistema de gestion del
Hospital.

Apertura, seguimiento y archivo de historiales clinicos.

Coordinaciéon con los distintos servicios clinicos (medicina interna, cirugia, diagnostico por imagen, UCI,
grandes animales, etc.) para asegurar la trazabilidad de los procesos asistenciales.

Manejo del software de gestion veterinaria (GestorVet)

Creacion y mantenimiento de fichas de animales y propietarios.

Introduccién de pruebas, servicios y materiales utilizados durante el proceso asistencial.

Generacion, revision y cierre de episodios clinicos.

Emisién y seguimiento de presupuestos y autorizaciones de servicios clinicos.

Facturacion y cobros

Emision de facturas a través de GestorVet.

Gestién de cobros, pagos con tarjeta, anticipos y depdsitos.

Control de operaciones diarias de caja y conciliacion bésica de movimientos.
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4. CONDICIONES LABORALES.
TIPO DE CONTRATO Indefinido. Jornada Completa.

REMUNERACION La correspondiente a la categoria profesional.

37,5 horas semanales de media en computo anual, en horario de mafiana

JORNADA DE TRABAJO . .
o de tarde en funcién de los turnos del servicio.

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
5.1.REQUISITOS GENERALES

REQUISITO DESCRIPCION

Ser espafiol o nacional de alguno de los demas Estados miembros de la Unién Europea, o nacional
de algun Estado al que, en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea

Al y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los términos en que
ésta se halla definida en el Tratado Constitutivo de la Unién Europea.

A2 Tener cumplidos los dieciocho afios y no haber alcanzado la edad establecida para la jubilacion.

A3 No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier Entidad del

Sector Publico, ni hallarse inhabilitado con caracter firme para el ejercicio de funciones publicas
A4 Conocimiento oral y escrito de la Lengua Espafiola.

5.2.REQUISITOS ESPECIFICOS

REQUISITO DESCRIPCION

Titulo de Formacion Profesional de Grado Medio o equivalente, preferentemente de la familia
R1 profesional de Administracion, Gestion, Servicios Administrativos o similar. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero, debera estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion.
Experiencia Profesional Previa. Acreditar al menos 1 afio de experiencia profesional en puestos de
R2 atencion al publico, administracion o recepcion, preferentemente en entornos clinicos, hospitalarios,
sanitarios o veterinarios.

Nota: Para la acreditacion de la experiencia profesional minima requerida, las personas aspirantes deberan presentar informe
de vida laboral y, en su caso, certificado de empresa en el que consten las funciones desempefiadas y el periodo exacto de
prestacion de servicios. No se valoraran periodos que no estén debidamente acreditados mediante la documentacion indicada

5.3.VALORACION DE MERITOS

MERITOS ‘ CATEGORIA PUNTUACION MAXIMA

M1 Experiencia profesional 5,00

M2 Formacién y otros méritos 5,00

El Entrevista Personal 5,00

15,00
| | ||
[m] [ (]
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M1 EXPERIENCIA PROFESIONAL (MAXIMO 5 PUNTOS)

TIPO | DESCRIPCION CRITERIO PUNTOS MAXIMA

M1.1

Experiencia
profesional

Se valorard la Experiencia en centros veterinarios, clinicos,
hospitalarios o sanitarios, realizando funciones administrativas, de
recepcion o atenciéon al publico, incluyendo gestion de citas,
admisiones, documentacion asistencial, coordinacién con personal
clinico, manejo de episodios o historiales y atencion a usuarios.

5,00

Criterio orientativo: hasta 0,50 punto por 6 meses de experiencia acreditada en puestos directamente relacionados,
prorratedandose los periodos inferiores.

M2 FORMACION Y OTROS MERITOS (MAXIMO 3 PUNTOS)

TIPO | DESCRIPCION CRITERIO PUNTOS
-, . - . ., . Hasta
M2.1 Formacion reglada en &mbitos administrativos, de gestion o afines. 150
Formacién — — : — — : :
M2.2 Formacién especifica vinculada a la actividad administrativa en Hasta
- entornos sanitarios o veterinarios 1,50
Conocimiento y manejo acreditado del programa GestorVet. 500
Se valorard la acreditacion de uso del software de gestion ’
. veterinaria GestorVet, ya sea mediante certificado de empresa, Hasta
M2.3 | Otros Méritos | . : / : L = .
informe de funciones, o cualquier otro medio valido que acredite 2,00
su utilizacion real en tareas de admision, gestion econémica,
registro asistencial ...

TIPO | DESCRIPCION CRITERIO PUNTOS

Entrevista
personal

El

E1 ENTREVISTA PERSONAL (MAXIMO 5,00 PUNTOS)

P.
MAXIMA
Se valorara especialmente:
> Disponibilidad de aprendizaje y polivalencia.

" . . Hasta
> Facilidad para trabajar en equipo. 5,00
. . . 5,00
> Capacidad para establecer relaciones interpersonales.
> Capacidad de organizacion y de planificacion.

5.4.CRITERIOS DE CORTE

ADMISION Cumplir con los requisitos R1, R2 Y R3.

MERITOS OBJETIVOS Obtener al menos 7,00 puntos de los 10,00 posibles.

ENTREVISTA Obtener al menos 3,00 puntos de los 5,00 posibles.
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6. SOLICITUDES, DOCUMENTACION Y PLAZO DE PRESENTACION

DOCUMENTO DESCRIPCION

cv Curriculum Vitae Actualizado
IDENTIFICACION DNI/NIF/NIE o Pasaporte

REQUISITOS DE ACCESO Los indicados en el apartado 5.2.
REQUISITOS VALORABLES Los indicados en el apartado 5.3.
Formulario Electrénico ENLACE

Fecha Limite 10 de diciembre de 2025

7. FASES DEL PROCESO DE SELECCION

FASE DESCRIPCION DOCUMENTOS

En esta fase se realizard un analisis de las 1.1 Listado provisional de admitidos y
1.- ADMISION Excluidos.

candidaturas presentadas. 1.2. Listado definitivo de admitidos y Excluidos.
Los candidatos dispondran de dos dias naturales, desde el dia siguiente a la presentacion del listado provisional,
para presentar las alegaciones oportunas.
2.- VALORACION DE | Valoraciéon de méritos presentados y 2.1. Valoracion provisional de méritos.
MERITOS OBJETIVOS | documentalmente probados. 2.2. Valoracion definitiva de méritos.

Los candidatos dispondran de dos dias naturales, desde el dia siguiente a la presentacion de la valoracién

provisional, para presentar las alegaciones oportunas.

Entrevista personal (presencial o por
videoconferencia) de cada candidatura 3. Resultado Final.
que supere la nota de corte.

3. ENTREVISTA
PERSONAL

8. PUBLICACION Y COMUNICACIONES

TIPO DE PUBLICACION DESCRIPCION DESCRIPCION ENLACE

FASES DEL PROCESO | Portal de Transparencia de
WEB Y DOCUMENTACION | FGULEM. ENLACE
CONSULTAS O
CORREO DUDAS Seran respondidas en un plazo CORREO
ELECTRONICO RELACIONADAS CON | méximo de 24 horas habiles. ELECTRONICO
EL PROCESO
PRESENTACION Formulario de solicitud y subida de
WEB SOLICITUDES documentos. ENLACE

9. COMISION DE SELECCION

MIEMBRO
D. José Carlos Alonso Marcos- Director de FGULEM o persona en quien delegue.

D. José Antonio Rodriguez-Alténaga, Director del HVULE o persona en quien delegue.

Dfia. Marta Regueiro Purrifios. Subdirectora del HVULE o persona en quien delegue.

Diia. Carla Alvarez Matias- Subdirectora de FGULEM o persona en quien delegue.

| | ||
[m] ) |}
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La Comisién de Seleccion podra contar, en calidad de Asesores o Expertos, con los especialistas profesionales que
considere necesarios para la valoracion de las pruebas.

10. CONTRATACION Y CONDICIONES LABORALES

La convocatoria podra declararse desierta si ninguno de los aspirantes supera, una vez realizadas las 3 fases del
proceso, una puntuacion de 10 sobre 15 puntos posibles. En caso contrario, se procederéd a la contratacion del
aspirante que haya obtenido la calificacion final mas alta.

A efectos de la contratacion, se hara publica publico el listado donde figure el nimero de registro asignado por el
sistema al candidato y a los suplentes, asi como los 4 nimeros de documento nacional de identidad siguiendo las
indicaciones de la Agencia de Proteccion de Datos, en el portal de transparencia de FGULEM accesible desde
www.fgulem.es, o haciendo click en el siguiente enlace, y se notificard a la persona seleccionada en el correo
electrénico indicado en la solicitud de admision al proceso selectivo, indicandole el plazo en el que debe personarse
para formalizar el correspondiente contrato de trabajo.

Sitranscurrido dicho plazo el interesado no hubiera comparecido, o haciéndolo no procediese a la firma del contrato,
se entenderd que renuncia al puesto de trabajo adjudicado, sin que se mantenga o conserve derecho alguno para
posteriores convocatorias.

11. GESTION DE LA BOLSA DE EMPLEO

Los candidatos que, a juicio de la Comision de Seleccidn, hayan acreditado la formacion, la experiencia y capacitacion
suficientes y mas adecuadas para el desempefio de las funciones y cometidos para el puesto de trabajo, y que hayan
participado en las dos primeras fases del proceso de seleccién, podran formar parte de la bolsa de empleo, en el
orden de prelacion correspondiente segun la puntuacion total obtenida.

11.1. Llamamiento

COBERTURA ANTICIPADA', COBERTURA INMEDIATA O URGENTE.

e |lamada telefénica e |lamada telefénica
e Correo electrénico con constancia
de recepcion.

A estos efectos se realizardn dos llamadas durante el mismo dfa, en horario diferente, salvo en situaciones
excepcionales debidamente justificadas por motivos de urgencia a la hora de formalizar la contratacion. En todo
caso, se dejara constancia de todas las circunstancias referidas al llamamiento efectuado. Asimismo, se podran
utilizar otros sistemas complementarios de llamamiento a través de los cuales quede constancia de la realizacion
de las ofertas, como el correo electronico.

El aspirante debera dar contestacion a la oferta de trabajo en el plazo maximo de 2 dfas habiles desde la
recepcion de la comunicacion.

11.2. Aceptacion

Cuando un candidato no acepte el nombramiento temporal ofertado o incumpla el requisito de la contratacion
en el plazo establecido, pasara a la situacion de no disponible durante un plazo de 6 meses desde el dia de la
no aceptacion del nombramiento o no toma de posesion del puesto adjudicado.

! Ofertas temporales cuya necesidad se conoce de forma anticipada o con suficiente antelacion.
)

| | |
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En todo caso, se dejara constancia, por parte de las personas que procedan a los llamamientos, de las actuaciones
llevadas a cabo para efectuar los mismos, tales como nombramientos, renuncias, intentos de notificaciones, entre
otras.

La presente convocatoria de bolsa de empleo temporal supone la derogacion de aquellas bolsas de empleo o
puestos de caracter temporal que estuvieran vigentes en la misma especialidad con anterioridad a la fecha de
resolucion de la presente convocatoria.

La naturaleza del contrato que pudieran suscribir los aspirantes que se incorporen a FGULEM desde la bolsa de
empleo seré laboral de caracter temporal.

11.3. Penalizaciones.

Una vez constituida la bolsa de empleo, podran ser causa de penalizacion, las siguientes:

e Larenuncia injustificada ante una necesidad de contratacion — Exclusion de 6 meses.
Salvo que la renuncia estuviera motivada por encontrarse con un contrato laboral vigente.

e Renuncia expresa o tacita a cualquier contrato una vez iniciada la prestacion del servicio - Exclusion de 6
meses.
Salvo causa justificada asi apreciada y previa resolucién motivada al efecto.

e |a falsedad en la documentacion acreditativa de los requisitos o méritos alegados, inclusion de meéritos
inexistentes o la no superacion, en su caso, del periodo de prueba — Exclusion indefinida.

12. NORMA FINAL Y POLITICA DE PRIVACIDAD Y PROTECCION DE DATOS

1.- Identidad del responsable.

La Fundacion General de la Universidad de Ledn y de la Empresa (en adelante FGULEM), con domicilio social en calle Jardin de
San Francisco s/n, 24004, Ledn, informa al CANDIDATO de que los datos de caracter personal que aporte, aquellos consignados
en su Curriculum vitae, asi como los que sean generados o solicitados durante el proceso de recogida, seran incorporados las
bases de datos responsabilidad de FGULEM. El otorgamiento de dichos datos supone el consentimiento del interesado para su
tratamiento.
El contacto con el delegado de proteccion de datos se llevard a cabo a través de la direccion de correo electrénico
protecciondedatos@fguem.es
2.- Finalidad del tratamiento:
FGULEM tratara los datos de caracter personal del CANDIDATO con la base legal del consentimiento y con las finalidades de:

e  Gestionar la candidatura en los procesos de seleccion presentes o futuros de FGULEM.

e Analizar las aptitudes para el desempefio de la actividad laboral.

e  Realizary gestionar pruebas de seleccion.

e  Elaborar perfiles para los puestos ofertados.

e  Solicitar, en su caso, referencias laborales de personas y/o empresas para las que el CANDIDATO haya prestado sus

Servicios.

e Otras actividades conexas.

3.- Destinatarios de la informacion

Para la consecucion de las finalidades mencionadas, el CANDIDATO autoriza a FGULEM a comunicar sus datos personales a
empresas o0 entidades relacionadas con el objeto social de FGULEM (Universidad de Ledn y 6rganos dependientes). Asimismo, el
CANDIDATO, autoriza a FGULEM a la comunicacion de sus datos personales, cuando sea necesaria, a potenciales clientes u otras
instituciones que mantengan relacion comercial o profesional con FGULEM y que asi lo soliciten y sean necesarios para la
presentacion, contratacion o prestacion de una oferta o servicio, pudiendo los mismos estar ubicados en territorio nacional o
terceros paises.

En este sentido, FGULEM informa al CANDIDATO de la posible ausencia de legislaciones apropiadas en materia de proteccion de

; | | |
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datos en algunos paises de destino, pudiendo este extremo suponer un mayor riesgo para los datos del CANDIDATO. FGULEM
se compromete a informar al CANDIDATO acerca del pais de destino, la finalidad y el nombre del destinatario con caracter previo
a la comunicacion de sus datos, pudiendo revocar el consentimiento a la comunicacion o ejercer su derecho de oposicion al
tratamiento.

4.- Caracter obligatorio o facultativo de la informacion solicitada

Los datos obligatorios seran identificados como tales en cada momento que se le soliciten. La negativa a suministrar dicha
informacion podria impedir el buen desarrollo del proceso de seleccién, pudiendo ser necesario descartar la candidatura.

5.- Ejercicio de derechos

El CANDIDATO puede revocar su consentimiento, contactar con el Delegado de Proteccion de Datos de FGULEM o ejercer sus
derechos de acceso, cancelacion, rectificacion, limitacion, supresion y oposicion ante FGULEM, cuya sede se encuentra en la calle
Jardin de San Francisco s/n, 24004, Ledn, o a través del correo electrénico protecciondedatos@fgulem.es.

Podré dirigirse a la Autoridad de Control competente (www.agpd.es) para presentar la reclamaciéon que considere oportuna.

6.- Compromisos del CANDIDATO en materia de proteccién de datos

El hecho de rellenar dichos formularios, tanto en papel como online, implica el reconocimiento y el compromiso, por parte del
CANDIDATO de:

e  Facilitar informacién actualizada, exacta y veraz cuando le sea solicitada.

e Informar a FGULEM de cualquier modificacién que sufra la informaciéon facilitada, a través del procedimiento
indicado para el ejercicio del derecho de rectificacion.

e  Guardar secreto sobre la informacién confidencial o datos personales responsabilidad de FGULEM a los que tenga
acceso con motivo del proceso de seleccion del cual forma parte, compromiso que subsistird aun después de
finalizado dicho proceso independientemente de haber sido seleccionado o no.

7.- Conservacion de sus datos

El CANDIDATO autoriza a FGULEM a la conservacion de sus datos cuando no sea seleccionado para el presente proceso de
seleccién, y siempre que su candidatura resultara interesante, para futuros procesos durante un plazo maximo de dos afios.

Si el CANDIDATO no desea que sus datos sean conservados durante ese plazo, podra revocar el consentimiento o ejercer su
derecho de supresion y oposicion a través del procedimiento descrito anteriormente. Pasado el plazo de dos afios, FGULEM podra
volver a ponerse en contacto con el CANDIDATO para solicitar la actualizaciéon de sus datos y conservacién de los mismos durante
mas tiempo, en caso de ser necesario.

8.- Medidas de seguridad

FGULEM ha adoptado las medidas de indole técnica y organizativas necesarias que garanticen la seguridad de los datos de
caracter personal y eviten su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia,
la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estén expuestos, ya provengan de la accion humana o del medio fisico
o natural.

9.- Conformidad del CANDIDATO

El CANDIDATO manifiesta haber leido y comprendido la presente CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS y consiente
expresamente el tratamiento de sus datos de acuerdo con las condiciones expresadas.

En Ledn, a la fecha y hora de la firma.
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