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RESOLUCION DE LA DIRECCION GERENCIA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO RAMON Y
CAJAL, DE FECHA 17 DE JULIO 2026, POR LA QUE SE CONVOCA UNA PLAZA EN LA
CATEGORIA DE GRUPO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA,
MEDIANTE EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA TEMPORAL

La categoria de Grupo Administrativo de la Funcién Administrativa, en el ambito de coordinaciéon
de auxiliares administrativos en servicios médicos, requiere para el adecuado desempefio de sus
funciones un conjunto de conocimientos técnicos y competencias especificas vinculadas a la
organizacioén de la actividad administrativa asistencial, la coordinacion de equipos y la mejora de
procesos, que hacen necesario establecer un sistema de seleccion que permita valorar de forma
objetiva la idoneidad de los aspirantes.

De conformidad con lo previsto en el articulo 35 de la Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del
Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud, asi como en el Acuerdo de la
Mesa Sectorial de Sanidad de 5 de febrero de 2016 sobre Promocion Interna Temporal en el
ambito de la Atencion Hospitalaria, y considerando que, en funcion de la categoria y de la
especificidad del puesto, el proceso selectivo podra realizarse mediante prueba de aptitud o
mediante cualquier otro sistema que garantice la adecuacion del aspirante a las funciones a
desempefiar, esta Direccién Gerencia, en uso de las competencias que tiene atribuidas,

ACUERDA

Convocar, para su cobertura mediante el sistema de promocion interna temporal, una plaza en
la categoria de Grupo Administrativo de la Funcidén Administrativa, en la Coordinacion de
Auxiliares Administrativos de Servicios Médicos, con arreglo a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA
Primera. Objeto de la Convocatoria

El objeto de la presente convocatoria de Promocion Interna Temporal es cubrir una plaza vacante
de la categoria de Grupo Administrativo de la Funcién Administrativa en la Coordinacion de
Auxiliares Administrativos de los Servicios Médicos.

Segunda. Régimen juridico

La presente convocatoria se regira por lo establecido en el Plan de Ordenacion de Recursos
Humanos del SERMAS, el Acuerdo de la Mesa Sectorial de Sanidad de 5 de febrero 2016 sobre
Promocioén Interna Temporal en el ambito de Atencion Hospitalaria del Servicio Madrilefio de
Salud, la Ley 55/2005 del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud y por
las bases de la presente convocatoria.

El régimen retributivo aplicable es el fijado en el Capitulo IX de 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,
dependiendo de la cuantia de los diferentes conceptos del grupo o categoria a que pertenezca
el puesto de trabajo. En todo caso serd fijada presupuestariamente para cada ejercicio
econémico, mediante la correspondiente Ley de Presupuestos de la Comunidad de Madrid y
Orden de Retribuciones aplicable.
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Tercera. Condiciones del desempefio

SaludM

Durante el tiempo que la persona seleccionada ocupe la plaza, el régimen juridico aplicable sera
el siguiente:

1. Se mantendrd en la situacion de servicio activo y con reserva de plaza en su categoria de
origen.

2. Percibira las retribuciones correspondientes a las funciones desempefiadas, excepto trienios
y carrera profesional, que seran los correspondientes a su categoria de origen.

3. No supondra la consolidacién de ninguin derecho de caracter retributivo o en relacién con la
obtencién de un nuevo nombramiento, sin perjuicio de que se pueda considerar como mérito
en procedimientos selectivos y de provision.

Cuarta. Funciones del puesto

Correspondera al Grupo Administrativo de la Coordinacion de Auxiliares Administrativos:

Coordinacion y organizacion de equipos

¢ Organizacion de turnos, distribucion de tareas y cobertura de incidencias.

e Supervision y seguimiento del desempefio del personal auxiliar administrativo.

e Apoyo a mandos intermedios y responsables de los servicios médicos en la gestion
administrativa.

Gestion de la actividad administrativa asistencial

e Coordinacion de agendas, citaciones, procesos de admision y documentacion administrativa.

e Supervision de los circuitos administrativos en las diferentes areas asistenciales.

e Garantia del cumplimiento de procedimientos y protocolos internos.

Mejora organizativa y calidad

e Analisis de los circuitos de trabajo y propuesta de mejoras.

¢ Implantacion de medidas de optimizacion de recursos y tiempos de respuesta.

e Seguimiento de indicadores de actividad.

Coordinacion interdepartamental

e Interlocucion con mandos intermedios asistenciales y otros servicios.
e Coordinacién con Recursos Humanos en materia de gestion de personal.

Gestion de herramientas y sistemas

e Uso y supervision de herramientas informaticas corporativas.
e Impulso de buenas practicas en digitalizacion y gestién administrativa.
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Quinta. Requisitos de los aspirantes
Los/as aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Ostentar la condicién de personal estatutario fijo y estar en situacién de servicio activo o con
reserva de plaza en el Hospital Universitario Ramoén y Cajal o en cualquiera de los centros
dependientes de esta Gerencia.

2. Estar en posesioén del titulo de Bachiller o del titulo de Formacion Profesional de Técnico
Superior o titulacién equivalente, expedido por el Ministerio competente. A estos efectos, y
en virtud de lo previsto en el articulo 4.3 de la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la
que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacioén,
segun la redaccion dada a dicho precepto por la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo,
debera tenerse en cuenta que la superacién de la prueba de acceso a la Universidad para
mayores de veinticinco afios, sera equivalente al titulo de Bachiller, siempre que se acredite
alguno de los siguientes requisitos: O bien estar en posesion del titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente a efectos académicos o profesionales o bien
haber superado al menos 15 créditos del Sistema Europeo de Transferencia y Acumulacion
de Créditos (ECTS), de los estudios universitarios.

3. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacién por el 6rgano competente.

4. Tener la capacidad funcional necesaria para el desarrollo y desempefio de las funciones
inherentes a la categoria profesional a la que se pretende acceder.

5. No haber sido sancionado/a con separacion del servicio, mediante expediente disciplinario,
de cualquier servicio de salud o administracién 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 firma para empleo o cargo publico por resolucién judicial.

6. Encontrarse como aspirante admitido en los listados definitivos de promocién interna

vigentes en el hospital para la categoria de Grupo Administrativo de la Funcion
Administrativa.

Los requisitos exigidos para participar en esta convocatoria deberan mantenerse a lo largo de
toda la convocatoria y en el momento de la incorporacién a la plaza adjudicada.

Sexta. Aspirantes convocados

Participaran en la presente convocatoria, exclusivamente, los aspirantes incluidos en la bolsa de
Promocién Interna Temporal vigente para la categoria de Grupo Administrativo de la Funcion
Administrativa.

Séptima. Sistema de seleccion

El proceso selectivo constara de dos fases:
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7.1. Primera fase: Proyecto técnico (eliminatoria)
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Los aspirantes deberan presentar y defender un proyecto técnico relacionado con:
“La organizacion, coordinacion y mejora de la actividad administrativa en los servicios médicos
del hospital, con especial referencia a la gestion de equipos de auxiliares administrativos y a la
optimizacién de los circuitos asistenciales.”
Caracteristicas:

e El proyecto se elaborara conforme a los criterios establecidos en el Anexo

correspondiente

e Seréa objeto de defensa ante la Comisién de Valoracién
El proyecto debera incluir, al menos:

e Analisis y diagnéstico de la situacion

e Propuesta organizativa de los equipos

e Mejora de circuitos administrativos

e Indicadores de seguimiento

Valoracion:

e Puntuacion maxima: 100 puntos
e Puntuacién minima para superarla: 50 puntos

La superacion de esta fase sera requisito imprescindible para pasar a la segunda fase.
7.2. Segunda fase: Valoracion de méritos

Los aspirantes que superen la primera fase seran valorados conforme a la puntuacion obtenida
en la bolsa de Promocion Interna Temporal vigente

No se realizard nueva baremacion ni se admitiran nuevos méritos.
7.3. Calificacion final
Vendra determinada por la suma de:
e Proyecto técnico: hasta 100 puntos
e Puntuacion de la bolsa vigente de promocion interna temporal para la categoria
convocada.

7.4. Efectos de la no superacion

e Los aspirantes que no superen el proyecto técnico quedaran excluidos.
e Las plazas podran declararse desiertas.

Octava. Comisién de Valoraciéon

El proceso de seleccion se llevara a cabo por la Comision de Seleccién, que actuara conforme a
los criterios de objetividad, imparcialidad, agilidad y eficacia.
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En cuanto a la composicién de la Comision de Seleccion estara formada por tres miembros
designados por Direccion Gerencia del Hospital que, conforme a lo dispuesto en el art. 31.8 de
la Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del Personal Estatutario de los Servicios
de Salud, deberan ostentar la condicidon de personal funcionario de carrera o estatutario fijo de
las Administraciones publicas o de los servicios de salud, o de personal laboral de los centros
vinculados al Sistema Nacional de Salud, en plaza o categoria para la que se exija poseer
titulacion del nivel académico igual o superior a la exigida para el ingreso.

SaludMadrid

Les sera de aplicacion lo dispuesto en la normativa reguladora de los 6rganos colegiados y de la
abstencién y recusacion de sus miembros, en su actual regulacién conforme a lo dispuesto en la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Como érgano colegiado, el funcionamiento de la Comisién de Seleccion se encuentra regulado
en el Capitulo II, Seccion 32 del Titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. Causas de abstencion y recusacion, articulos 23 y 24 de la referida
norma.

Estaréa presidida por el Director de Recursos Humanos o persona en quien delegue.

Actuaran como vocales la Subdirectora de Recursos Humanos o persona en quien delegue y el
Jefe de Servicio de Seleccion o persona en quien delegue, que actuara como secretario. Todos
estos miembros actuaran con voz y voto. Igualmente actuara con voz, pero sin voto, como 6rgano
asesor, un responsable de gestion por competencias del area de Recursos Humanos.

La Comision de Seleccion levantara acta de todos los acuerdos adoptados en el ejercicio de su
competencia y en ellas se hara constar, motivadamente, la valoracion otorgada a cada candidato
en cada apartado.

Novena. Lugar y plazo de presentacion de solicitudes.

Los interesados en participar en la presente convocatoria cumplimentaran la correspondiente
solicitud, segun el modelo que se adjunta como Anexo |, dirigida a la Direccion Gerencia del
Hospital Universitario Ramoén y Cajal, de Madrid.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente
al de la publicacion de la presente convocatoria. Finalizado dicho plazo, no se admitird ni sera
tenida en consideracién ninguna otra documentacion que pudiera ser aportada por los
candidatos, siendo susceptibles de valoraciéon Unicamente aquellos documentos entregados en
plazo.

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 relaciones
teleméticas y en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas.

Las instrucciones de presentacion electronica se especifican en el Anexo Il. Si alguna de las
personas interesadas presentase su solicitud presencialmente, se requerira al interesado para
que la subsane a través de la presentacion electrénica de la solicitud. Por ello, en la resolucién
provisional de admitidos aparecera como excluido y solo sera admitido si realiza la subsanacién

Junto con la solicitud, los aspirantes deberan aportar, inexcusablemente (siendo causa de
exclusién la no presentacién de los mismos), el proyecto técnico.
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Décima. Desarrollo del proceso

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se haran publicos en la web e intranet del
Hospital Universitario Ramén y Cajal, los listados provisionales de admitidos/as y excluidos/as al
proceso indicando la/s causa/s de inadmision, en su caso. Los interesados/as excluidos/as y los
que no figuren en la relacién de admitidos/as y excluidos/as, dispondran de un plazo de diez dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de los listados para interponer, en su
caso, alegaciones. Las alegaciones se presentaran exclusivamente a través de registro
electrénico.

Finalizado dicho plazo, y una vez resueltas las alegaciones y/o reclamaciones a las que se refiere
el apartado anterior, la Comisidn de Seleccion hara publica la relacion definitiva de admitidos/as
y excluidos/as en los mismos lugares referidos, asi como la indicacién del dia, hora y lugar de la
realizacion de la presentacion y defensa del proyecto presentado de la primera fase del proceso
selectivo.

Con posterioridad, la Comisién de Seleccion hara publico el listado provisional con las
puntuaciones obtenidas en la defensa del proyecto. Los/as interesados/as dispondran de un
plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacion, para la realizacion
de alegaciones, en su caso.

Revisadas las mismas, se hara publico el listado definitivo de puntuaciones, obtenidas en la
defensa del proyecto, asi como la calificacion final del proceso de seleccion.

Terminado el proceso, la Direccion de Recursos Humanos ofrecera al aspirante con mayor
puntuacion la formalizacion de la promocién interna temporal en la categoria convocada. Si algin
candidato renuncia a la oferta del nombramiento, este pasaria a ser ofrecido al siguiente
candidato por orden de puntuacion de la lista y asi sucesivamente. El resto de candidatos que
hubieran superado el proceso, podran formar parte de una bolsa interna para la cobertura de
futuras necesidades para plazas de similar naturaleza y condicion por un plazo maximo de dos
afios y siempre que no hubiera constituida Bolsa Unica al respecto.

La Comision de Seleccién podra proponer, de manera motivada, que la presente convocatoria
sea declarada desierta cuando considere que no concurren candidatos idoneos para el
desempefio de la plaza.

Estara sujeto a un periodo de prueba en los términos recogidos en el articulo 33.3 de la Ley
55/2003, del Estatuto Marco del personal estatutario de los servicios de salud.

Con caracter previo a la firma de la promocion interna temporal, la persona seleccionada debera
hacer declaracion de actividades en el sector publico (Real Decreto 598/85, de 30 de abril).

Todas las Resoluciones de la presente convocatoria, incluida ésta, se publicaran en la Intranet,
web y los tablones de anuncios del Centro el siguiente dia habil al de su firma.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en

https://gestiona.comunidad.madrid/csv

1001182076551221172572

mediante el siguiente cddigo seguro de verificacion:



w, Hospital Universitario
SaludMadrid Ramon y Ca]al

Undécima. Recursos

Contra la presente Resoluciéon que no pone fin a la via administrativa, los/as interesados/as
podran interponer recurso de alzada ante el mismo 6rgano que la ha dictado o ante
Viceconsejeria de Sanidad y Direccién 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://sede.comunidad.madrid/denuncias-reclamaciones-recursos/recurso-alzada-sanidad

EL DIRECTOR GENERAL DE RR.HH. DEL SERMAS
P.D. (Resolucién de 12-06-2018) B.O.C.M. 19-06-2018
EL DIRECTOR GERENTE

Firmado digitalmente por: MINGO RODRIGUEZ CARLOS
Fecha: 2026.06.18 15:46
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ANEXO |

SOLICITUD CONVOCATORIA

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
DNI DOMICILIO
LOCALIDAD CODIGO POSTAL PROVINCIA TELEFONO (fijo o mévil)

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

CONVOCATORIA

PLAZA CONVOCADA

FECHA CONVOCATORIA

AUTORIZACION DE CONSULTA

TITULACION ACADEMICA

[_] si autorizo la consulta (implica consulta del D.N.I.)

NOTA ACLARATORIA: Los aspirantes deberan aportar, inexcusablemente el proyecto técnico, siendo causa de
exclusion la no presentacion.

Las comunicaciones respecto de la presente convocatoria seran publicadas en la Intranet, Web
y en el tablén de anuncios de Recursos Humanos del Hospital.

SOLICITA.
Ser admitido en la Convocatoria para la cobertura, mediante el sistema de promocion interna, de una plaza en

oo 1Yo o] 4 - o [P

DECLARA
Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud y que reline las condiciones exigidas para
participar en la convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que se le soliciten.

Madrid, a............ de.viiii de 20............
FIRMA DEL SOLICITANTE

Le informamos que sus datos personales seran tratados con la finalidad indicada en el documento objeto de firma y seran conservados durante los afios
necesarios para cumplir con la normativa vigente aplicable. El Responsable del Tratamiento es el Hospital Universitario Ramén y Cajal, cuyo Delegado de
Proteccion de Datos (DPD) es el “Comité DPD de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid” con direccién en C/ Melchor Fernandez Almagro, n°
1, 28029 Madrid. La base juridica que legitima el tratamiento es su consentimiento, asi como la Ley 30/1984, de medidas para la reforma de la Funcion
Publica; Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, Real Decreto Legislativo 2/2015, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; Ley 31/1995, de gestién medioambiental, y demas legislacion sanitaria vigente. Sus
datos no seran cedidos, salvo en los casos obligados por Ley. No obstante, en todo momento podra revocar el consentimiento prestado, asi como ejercer
sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion del tratamiento y portabilidad, en la medida que sean aplicables, a través de
comunicacion escrita al Responsable del Tratamiento, con domicilio en Ctra. de Colmenar Viejo km. 9,100 28034 Madrid, concretando su solicitud, junto con
su DNI o documento equivalente. Asimismo, le informamos de la posibilidad de presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos.
Los datos personales recogidos en este formulario seran tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Europeo (UE) 2016/679 de Proteccion de Datos.

DIRECTOR GERENTE DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO RAMON Y CAJAL
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ANEXO I
El intferesado deberd acceder de la siguiente forma:

= Acceso al Punto de Acceso General, https.//sede.comunidad.madrid/ de la Comunidad
de Madrid.

» En el buscador, buscar “Trdmites de Recursos Humanos en centros del Servicio
Madrileno de Salud”.

» También se puede acceder directamente a través de este enlace,
https.//sede.comuni dad.madri d/autorizaci ones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-sermas

» Para el acceso es imprescindible disponer de certificado electrénico, DNI
electrénico, Clave PIN o Clave Permanente.

Una vez seleccionado dicho trédmite, se debe acceder a “Cumplimentar” vy
posteriormente rellenar el formulario que aparece (es imprescindible teclear el coddigo
que se indica en la pantalla como Paso 1).

En “Motivo de la solicitud” seleccionar “Participacién en convocatorias especificas”.

En “Documentacién que se adjunta” se debe indicar que se adjunta la solicitud vy la
copia de los méritos para la convocatoria de que se trate.

En Destinatario se seleccionard el Hospital Universitario Ramén y Caijal.
En Unidad se escribird “Relaciones Laborales”.

Cuando se finaliza la cumplimentacién, se debe volver a teclear el codigo en el paso 1
y posteriormente elegir “Enviar a registro”.

En este momento es cuando la web solicita el certificado electrénico o DNI electronico,
gue deberd estar correctamente instalado.

El Paso 1 ya estard efectuado, dado que se trata de la Solicitud previamente
cumplimentada.

En el Paso 2 se deben adjuntar los siguientes documentos:
= Anexo l. Solicitud

= Copia DNI

* Proyecto Técnico

Finalmente se seleccionard "“Firmar y enviar”.
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ANEXO Il

PROYECTO TECNICO DE MEJORA

Valoracion y defensa del proyecto técnico relacionado con “La organizacion, coordinacion vy
mejora de la actividad administrativa en los servicios médicos del hospital, con especial
referencia a la gestion de equipos de auxiliares administrativos y a la optimizacién de los circuitos
asistenciales”, en el que se desarrollan las funciones de la plaza y se proponen mejoras de
gestién, conforme las funciones del puesto indicadas en la base cuarta.

Debera contener como minimo un analisis de la situacion segun una matriz DAFO del area de la
coordinaciéon de auxiliares administrativos del Hospital y una descripcién de los procesos mas
importante, asi como la innovacion de los mismos. La Comisién de seleccién podra evaluar a
través de preguntas, tanto los méritos aportados como el ajuste competencial entre el
demostrado por cada aspirante y el exigido para la plaza solicitada y la viabilidad del Proyecto.

Criterios de valoracion del Proyecto Técnico de Organizacion y Planificacion:

e Calidad y viabilidad del proyecto.
e Desarrollo organizativo.

e Innovacion e iniciativas.

e  Objetivos.

e Evaluacion.

La Defensa del proyecto consistira en una exposiciéon de 20 minutos, como maximo, ante la
Comision de Seleccion en el que se hara un resumen del proyecto y del curriculum de la persona
candidata. Una vez finalizada la exposicién, la Comision de Seleccién planteara todas aquellas
cuestiones que considere necesarias para evaluar la viabilidad del Proyecto Técnico presentado.

Formato del proyecto Técnico en pdf;

e  Extension: minima 5 paginas y maxima 15 paginas. —
e  Tamafio del papel: DIN-A4.

e Tipo de letra: Arial 11. - Tamario de letra: 11 puntos.
e Interlineado: sencillo (1,15).

e  Margen superior e inferior: 2,5 cm.

e  Margen izquierdo: 3 cm.

e  Margen derecho: 2,5 cm.

e  Tabulacién: 1,5cm.

e Espacio entre parrafos: doble (2,0).

e Paginado: pagina x de xx.

La valoracion de este apartado podra alcanzar un maximo de 100 puntos siendo imprescindible
para superar el proceso de seleccion una puntuacion minima del 50%, es decir, 50 puntos.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en

https://gestiona.comunidad.madrid/csv

1001182076551221172572

mediante el siguiente cddigo seguro de verificacion:
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