INSTRUCCIONES PARA LA TOMA DE POSESION CONVOCATORIA DE LAS
PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO A LA CONDICION DE PERSONAL
ESTATUTARIO FIJO EN LA CATEGORIA DE AUXILIAR DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA EN EL HOSPITAL UNIVERSITARIO RAMON Y CAJAL

La Convocatoria de las pruebas selectivas para el acceso de la condicion de personal
estatutario fijo en la categoria de Grupo Auxiliar de la Funcién Administrativa del
Servicio de Salud de la Comunidad de Madrid (Convocadas por Resolucion de 15 de
junio de 2018, de la Direccion General de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
del Servicio Madrilefio de Salud), se resolvera proximamente.

Con objeto de dar cumplimiento a las Instrucciones de 5 de marzo de 2018 y 4 de
marzo de 2022 de la citada Direccion General, desde la Direccion de Recursos
Humanos del Hospital se adoptaran las siguientes medidas organizativas, que
guedaran sujetas a la publicacion de la Resolucién de adjudicacion definitiva.

1. Toma de posesion del personal estatutario fijo que ha superado el proceso
selectivo en la categoria convocada y ha obtenido una plaza en el mismo centro
donde tome posesion en su condicién de fijo como consecuencia de la
superacion del proceso selectivo.

- Las instrucciones disponen que se mantendra en el mismo puesto que
venia desempefiando, y en consecuencia no producird ningdn
desplazamiento de personal temporal.

- Latoma de posesion de los profesionales que habiendo obtenido plaza de
la categoria de Auxiliar Administrativo se encuentren prestando actualmente
sus servicios en el Hospital Universitario Ramon y Cajal, incluidos los CEPS
y los CSM, en la categoria de Auxiliar Administrativo o en distinta categoria
(celador, pinche, Grupo Administrativo, Grupo Gestibn o Técnico de la
Funcion Administrativa, Enfermero/a, Trabajador Social, o cualquier otra
categoria) y cualquiera que sea la vinculacion (interino, sustitucién o
promocion interna), serd el primer dia que disponga la Resolucion de
adjudicacion definitiva, en la Sala José Perales de la planta 42 Derecha,
alas 13 horas.

Si no acudieran el dia sefialado, la toma de posesion se formalizara en la
Seccion de Atencion e Informacién al Trabajador, siendo la fecha de
efectividad de la toma de posesion el dia de la firma.

- Aquellos que se incorporen a la plaza estatutaria fija de la categoria de
Auxiliar Administrativo, deberan presentar en el acto de toma de posesion,
la renuncia al nombramiento temporal que se ostente o0 a la promocion
interna temporal que se desempefie, debiendo ser la renuncia, en
cualquier caso, al finalizar la jornada del dia anterior a la toma de posesion
de la plaza estatutaria fija de la categoria de Auxiliar Administrativo,
pudiendo acceder al modelo de renuncia en el siguiente enlace:



https://www.comunidad.madrid/hospital/ramonycajal/file/5155/download?tok
en=PeS8m9vM

Los profesionales con adjudicacion de plaza en el Hospital Universitario
Ramén y Cajal, cumplimentaran el impreso y lo entregaran en el acto de
toma de posesion, sin necesidad de registro.

2. Toma de posesion de profesionales que soliciten en Excedencia por prestacion
de Servicios.

En el mismo acto de toma de posesion de la plaza estatutaria fija de la
categoria de Auxiliar Administrativo, aquellos candidatos que opten por
mantenerse en la plaza que ocupan en otra categoria diferente, solicitaran
ser declarados en la situacion administrativa de Excedencia por prestar
servicios en el sector publico, segun lo previsto en el Articulo 66.1 a de la
Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal
estatutario de los Servicios de Salud.

El modelo de solicitud esta disponible en el siguiente enlace:

https://www.comunidad.madrid/hospital/ramonycajal/file/5156/download?tok
en=hHloPwfh

que deberdn cumplimentar y entregar en el mismo acto de toma de
posesion, sin necesidad de presentarlo por registro.

Podran tomar posesion de la plaza de auxiliar administrativo el primer dia
gue disponga la Resolucion de adjudicacion definitiva de la Direccion
General de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Servicio
Madrilefio de Salud, en la Sala 3 de la planta 0 Izquierda, a las 14 horas.

Si no acudieran el dia sefialado, la toma de posesién se formalizara en la
Seccion de Atencion e Informacién al Trabajador, siendo la fecha de
efectividad de la toma de posesion el dia de la firma.

3. Toma de posesion del personal estatutario fijo que ha superado el proceso
selectivo en la categoria convocada y actualmente no tienen vinculacién laboral
con el Hospital Universitario Ramén y Cajal.

Se dirigirdn para la toma de posesion a la Seccion de Atencién e
Informacién al Trabajador, situada en la planta 0 lzquierda. Una vez
firmada la toma de posesion desde esa Unidad se les informara del
responsable y al Servicio al que deben dirigirse, donde prestaran sus
servicios hasta la celebracion del acto de eleccion de plaza y turno.

La Direccion de Recursos Humanos del Hospital, en un plazo no superior
a 7 dias habiles a contar desde el dia siguiente al primer dia en el que se
pueda tomar posesion, comunicara individualmente a todos los
adjudicatarios de plaza que actualmente no presten sus servicios en el
Hospital, a través de sms, el dia, lugar y hora en que se celebrara el acto
de eleccion de plazay turno.
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Se publicara, también, en la Intranet y en la Web del hospital, todo ello, con
el fin de que los aspirantes elijan los puestos de trabajo y turno ofertados
para este proceso en funcion de la mayor puntuacion obtenida en el acto de
adjudicacion de plazas, destinos que se ocuparan con caracter provisional
hasta la convocatoria y resolucién del posterior proceso de movilidad
interna que se convocara, segun dispone el Acuerdo de Mesa Sectorial.

A los profesionales que no acudan el dia sefialado al acto de eleccion, se
les adjudicara destino el mismo dia que tomen posesion de su plaza y
guedaran a disposicion de la Gerencia si ya hubiera tomado posesién de la
plaza y no acuden.

- Documentacién a presentar para el personal de nueva incorporacion:
- Original y copia del DNI/NIF/NIE en vigor
- Titulacion compulsada o en su defecto, original y copia

- Numero de afiliacion a la seguridad social
- Datos bancarios

4. Todos los profesionales deberan aportar el certificado de capacidad funcional
expedido por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.

Madrid, 24 de febrero de 2023



