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 GRUPO AUXILIAR DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA EN EL HOSPITAL UNIVERSITARIO RAMON Y CAJAL, EN EL
PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE PLAZA COMPLEMENTARIO

La Resolucién de 15 de junio de 2018, de la Direccidon General de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales del Servicio Madrilefio de Salud, convocé las pruebas
selectivas para el acceso de la condicion de personal estatutario fijo en la categoria de
Grupo Auxiliar de la Funcion Administrativa del Servicio de Salud de la Comunidad de
Madrid.

De acuerdo con lo dispuesto en la Base 8.7 de la convocatoria, la citada Direccién
General, con el fin de asegurar la cobertura de todas las plazas ofertadas, procedi6é a
declarar superado el proceso selectivo a nuevos aspirantes segun el turno y por el
orden de puntuacion alcanzada a los propuestos inicialmente, mediante la realizacion
de un procedimiento de eleccion de plaza complementario (Resolucion de 8 de junio
de 2023, de la Direccion General de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del
Sermas. BOCM 20.6.2023), que se resolvera con la publicacion en el BOCM el
proximo dia 13 de septiembre de 2023, por Resolucion de 4 de septiembre de 2023 de
la citada Direccion General, por la que se nombrara personal estatutario fijo, en la
categoria de Grupo Auxiliar de la Funcién Administrativa.

El plazo para la toma de posesidn sera de un mes a contar desde el dia siguiente a
la publicacion en el BOCM, que se extendera del 14 de septiembre al 13 de octubre de
2023 (ambos inclusive).

Con objeto de dar cumplimiento a las Instrucciones de 5 de marzo de 2018, 4 de
marzo de 2022 y las modificaciones de 27 de abril de 2023, de la citada Direccion
General, desde la Direccidbn de Recursos Humanos del hospital se adoptaran las
siguientes medidas organizativas, que quedaran sujetas a la publicacion de la
Resolucion 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 ningun
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, en la categoria de
Auxiliar Administrativo de la F.A. con hombramiento interino en plaza
vacante sera en la Seccién de Atencién e Informacion al Trabajador,
situada en la planta O Izquierda.

- Aquellos que se incorporen a la plaza estatutaria fija de la categoria de
Auxiliar Administrativo, deberan presentar en el acto de toma de posesion,
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la renuncia al nombramiento temporal que se ostente, debiendo ser la
renuncia, en cualquier caso, al finalizar la jornada del dia anterior a la toma
de posesion de la plaza estatutaria fija.

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

- Aquellos profesionales que tuvieran concedida una reduccién de jornada,
deberan formular una nueva solicitud con fecha del dia siguiente a la fecha
de toma de posesion, no siendo necesario que se presente por el registro.

A la nueva solicitud no se adjuntara de nuevo la documentacién presentada
para su primera concesion (libro de familia, informe médico, documento de
no desempefo de actividad retribuida, etc).

- Deberan presentar la siguiente documentacion en el acto de toma de
posesion, que se encuentra disponible en la Intranet y Web del hospital.

- Ficha de datos personales
- Renuncia nombramiento temporal.
- Solicitud Reduccién de Jornada (si procede).

Y ademas adjuntaran:

- Certificado del Registro Central de delincuentes sexuales.
- Certificado de capacidad funcional expedido por el Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Toma de posesion de profesionales que soliciten Excedencia por prestar
servicios en el sector publico, Servicios bajo otro Régimen Juridico,
Servicios Especiales u otras, que prestan actualmente sus servicios en el
Hospital Universitario Ramén v Cajal en una categoria diferente a Auxiliar
Administrativo de la F.A. y han obtenido una plaza estatutaria fija en la
categoria de Auxiliar Administrativo de la F.A en este mismo hospital como
consecuencia de la superacién del proceso selectivo.

- Se dirigiran para la toma de posesion de la plaza de Auxiliar Administrativo
de la F.A., a la Seccion de Atencion e Informacion al Trabajador, situada en
la planta 0 Izquierda, donde se les facilitara el modelo de solicitud de la
situacion administrativa que soliciten.

- Deberan presentar la siguiente documentacion en el acto de toma de
posesion, que se encuentra disponible en la Intranet y Web del hospital:

- Ficha de datos personales.

Y ademdas adjuntaran:

- Certificado del Registro Central de delincuentes sexuales.
- Certificado de capacidad funcional expedido por el Servicio de
Prevencién de Riesgos Laborales.
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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 posesidn a la Seccion de Atencién e
Informacién al Trabajador, situada en la planta O Izquierda.

El acto de eleccion de turno provisional se celebrara el dia 14 de
septiembre de 2023 a las 16,30 horas en la Sala José Perales de la planta
42 Derecha.

Serd requisito para elegir turno provisional, haber tomado posesion de
la plaza, antes de las 14,00 horas del dia 14 de septiembre de 2023,
pudiendo ser la fecha de incorporacion efectiva, la que el interesado elija,
dentro del plazo de toma de posesion sefialado (por ejemplo, el interesado
acude a la Seccion de Atencion e Informacion al Trabajador del hospital el
dia 14 de septiembre de 2023 y firma la toma de posesion con efectividad
del dia 25 de septiembre de 2023).

Los aspirantes elegirdn las plazas ofertadas para este proceso en funcion
de la mayor puntuacion obtenida en la adjudicacion de plazas. Los destinos
se ocuparan con caracter provisional hasta la convocatoria y resolucion 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 adjudicard destino el mismo dia que tomen posesion de su plaza,
quedando a disposicion de la Gerencia si ya hubieran tomado posesion de
la plaza y no acudieran.

Documentacion a presentar para el personal de nueva incorporacion:

- Original y copia del DNI/NIF/NIE en vigor.

- Original y copia del Titulo.

- Numero de afiliacion a la seguridad social.

- Certificado del Registro Central de delincuentes sexuales.

- Certificado de capacidad funcional expedido por el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Ademdas, deben descargar los siguientes formularios, que traeran
cumplimentados y firmados, preferentemente con certificado electrénico.

- Ficha de datos personales.

- Datos bancarios.

- Modelo 145. Retenciones sobre rendimientos de trabajo.
- Solicitud incremento del porcentaje del IRPF

- Documento de confidencialidad y deber de secreto

- Documento Hospital sin Humos y politica Medioambiental

4. Las instrucciones de la Direccion General, establecen para los profesionales que
se encuentren disfrutando de permisos por maternidad, paternidad, baja por
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riesgo_durante el embarazo y permiso por acumulacién del tiempo de
reduccion horaria por lactancia, la suspension del plazo de toma de posesion
hasta que finalicen dichos permisos, iniciandose en ese momento el computo de
plazo de toma de posesion.

Esta circunstancia debera comunicarse por el centro de origen al centro de destino
0 en su caso, por el propio trabajador.

La Gerencia del centro de destino emitira un alta administrativa, desde el dia de
inicio de dicho plazo posesorio, a fin de que esta fecha sea la que figure a efectos
administrativos.

Por tanto, el personal estatutario fijo que ha superado el proceso selectivo en las
categorias convocadas y que actualmente no tienen vinculacion laboral con el
Hospital Universitario Ramén y Cajal, siguiendo la misma linea de proteccién y no
discriminacién, podran acudir, si es su deseo, al acto de eleccion de turno
provisional convocado para el dia 14 de septiembre de 2023, siempre que se
comunigue formalmente, por escrito y con la debida justificacion de la situacién
que disfruta, antes de las 14,00 horas del sefialado dia 14 de septiembre.

Para la toma de posesion desde cualquier situacion diferente a las
contempladas, deberan dirigirse a la Seccion de Atencion e Informacion al
Trabajador, situada en la planta O lzquierda.

- Documentacion a presentar:

- 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.

- Ficha de datos personales.

- Nombramiento o contrato del puesto o plaza desempefiada, certificado
original de servicios prestados actualizado a la fecha de toma de posesion,
junto con una vida laboral o cualquier otro documento que acredite el
derecho a ser declarado en la situacién administrativa que solicite.

Madrid, 12 de septiembre de 2023

Accede atoda lainformacion a través del siguiente enlace

https://www.comunidad.madrid/hospital/ramonycajal/nosotros/recursos-humanos-0
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