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INSTRUCCIONES NUEVAS INCORPORACIONES

DOCUMENTACION A PRESENTAR

El personal que inicie un nuevo contrato/nombramiento en el Hospital General Universitario

Gregorio Maraifidén, deberd remitir a la Direccion de Recursos Humanos, a la mayor brevedad

posible, y siempre con anterioridad a la fecha de Toma de Posesidn, la siguiente documentacion:

1.
2.

DNI/NIF/NIE en vigor

TITULACION

PERMISO DE CONDUCCION

CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL (CAP) Y DEL CICLO DE FORMACION PROFESIONAL DE TECNICO
EN EMERGENCIAS SANITARIAS (TES).

NUMERO DE AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL. Serd vélida la aportacién de la Vida laboral. Si no
dispone de la informaciéon podra obtenerla en el siguiente enlace:

Informe de vida laboral

LOS FORMULARIOS QUE SE INDICAN A CONTINUACION, debidamente cumplimentados:

O

O

Datos personales
Datos bancarios
Modelo 145 (comunicacién de datos al pagador)

Excedencia por prestacidn de servicios en el Sector Publico

Este impreso deberda cumplimentarse unicamente por los profesionales que vayan a
solicitar la excedencia referida. Se formalizara cuando el profesional acuda a firmar la
Toma de Posesion.

Reconocimiento antigliedad personal estatutario fijo

Personal procedente de contrato Laboral de la administracién de la Comunidad de Madrid:

Debera remitir el formulario de reconocimiento de antigliedad, tanto si ha venido prestando
servicios en el Hospital General Universitario Gregorio Marafion, como si procede de otro centro.
Debera aportar, junto con el formulario de Reconocimiento de antigliedad, la documentacién
acreditativa de los periodos solicitados.

Personal procedente de un nombramiento estatutario: no sera necesario que remita el

formulario de reconocimiento de antigiiedad. Si ha venido prestando servicios en el Hospital
General Universitario Gregorio Marafidn, se le reconocera de oficio la antigiiedad que viniera
percibiendo. Si el nombramiento anterior es en otro centro del Servicio Madrilefio de Salud, el
centro de Origen debera emitir certificado en el que conste su fecha de antigliedad y el numero
de trienios cumplidos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR LA DOCUMENTACION

Los ficheros deberan renombrarse segln se indica a continuacidn, incluyendo en primer lugar el nimero del
NIF del interesado con 9 digitos, completando con ceros a la izquierda en el caso que sea necesario y a
continuacidn el cédigo que describe el tipo de documento/impreso remitido segun se indica en el cuadro que

se incluye a continuacion.

RENOMBRAR FICHEROS

Documento/Formulario Denominacion del fichero

DNI/NIF/NIF NUMERO DEL NIF DELINTERESADO CON 9 DIGITOS +NIF
01234567KNIF

TIULACION NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIGITOS +TIT
01234567KTIT

NUMERO DE AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIGITOS +VIL
01234567KNAF

COLEGIACION NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIGITOS +COL
01234567KCOL

FORMULARIO DATOS PERSONALES NUMERO DEL NIF DELINTERESADO CON 9 DIGITOS + AVT
01234567KAVT

FORMULARIO DATOS BANCARIOS NUMERO DEL NIF DELINTERESADO CON 9 DIGITOS + BAN
01234567KBAN

FORMULARIO MODELO 145 NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIGITOS + CDP
01234567KCDP

EXCEDENCIA POR PRESTACION DE SERVICIOS EN|NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIGITOS + ESP

EL SECTOR PUBLICO 01234567KESP

FORMULARIO RECONOCIMIENTO ANTIGUEDAD NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DiGITOS +STR

PERSONAL ESTATUARIO FIJO 01234567KSTR

Con respecto a la documentacién acreditativa de los periodos solicitados de antigliedad, debe renombrarlos
con su NIF y el cddigo TR, tanto si son certificados como si son resoluciones anteriores.

Los formularios deben ser firmados mediante uno de los certificados digitales reconocidos por la Comunidad
de Madrid (se incluyen a continuacion los enlaces):

Certificado FNMT

e Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacidon

También necesitard tener instalado en su ordenador el programa AUTOFIRMA que, si es necesario podra
descargarse de forma totalmente gratuita y segura.

Se incluyen a continuacién los enlaces a la descarga del programa AUTOFIRMA y a la guia de instalacién y
utilizacidn del programa.

€]

e

Autofirma
Descarga

Autofirma
Guia
Instalaciony

utilizacion
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PRESENTACION TELEMATICA DE LA DOCUMENTACION

Antes de iniciar el procedimiento, deberan tener preparada la documentacién y lo formularios debidamente
cumplimentados y firmados reflejados en el apartado anterior.

INICIO DE LA PRESENTACION TELEMATICA

e Ira https://sede.comunidad.madrid/ (usar como navegadores Chrome, Edge o Firefox)

e Pinchar en Sede electréonica

munidad

Madrid Administracién Digital de la Comunidad de Madrid Q Buscar [ o012 @ cuenta digiat

Tramites y servicios v Herramientas v

Administracion Digital de la
Comunidad de Madrid

Tus tramites y servicios de la Comunidad de Madrid

LO MAS BUSCADO

Bono Alquiler Joven
Reconocimiento grado de discapacidad
Inscripcién demanda empleo

Técnico Cuidados Auxiliares Enfermeria

w e emaag

e Poner en el buscador “Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrileiio de Salud”
0“3235F1” (cédigo del formulario) y pulsar en la lupa.

Pinchar en “Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrileiio de Salud”
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Comunidad de Madrid "5 Servicios @ informacion Cultura y turismo  Inversion y empresa  Accion de gobierno

Tipos
Oferta de empleo (54) Tramites de recursos humanos en centros del Servicio Madrilefo de Salud
Autorizaciones, icencias,
permizos y carnés (3) Consejerias Tipos

Estado - Cualquiera - v - Cualquiers - -~
En plazo (29)
En tramitacion (28)

Consejeria | En Plazoe B En tramitacion

Consejeria de Sanidad (57)

Dirigido a

Cludadanos (44) m

Empleados publicos (13)

sSistema de seleccion Mostrando 1 - 10 de S7
Valoracion de merntos y
Proyecto Técnico (10) Tramites de Recurseos Humanes en centros del Serviclo Madrileno de Salud
Bolsa de empleo (3)
Concurso de Traslados (2)
Libre Designacion (2)

B

~ § Teomites da Recy
N e3 de Recy

s HUmanos en centros del Servicio Madrileo de Salud

e Pinchar en TRAMITAR

o > Salud >

Tramites RRHH SERMAS

Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrilefio de Salud

Uttima actuatizacion: 04/04/2024

00

Secciones ~

Requisitos

Plazo indefinido

Documentacion a presentar

Presentacién de solicitudes

Organo responsable

I Descripcion

Referencia

La9

e Pinchar en CUMPLIMENTAR
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SaludM

Tramites RRHH SERMAS

Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrilefio de Salud

Eecha y hora oficial de la Comunidad de Madr

Ultima actualizacién: 04/04/20;

I Tramitar

Para presentar la solicitud solo tienes que seguir estos pasos:

1. Prepara la documentacion y/o an

2. Pulsa CUMPLIMENTAR y acces
guardar.

s gue vayas a aportar junto a la solicitud.

al formulario en linea. Si no finalizas su cumplimentacién, podras recuperarlo més tarde accediendo con el localizador que aparecera en pantalla y que deberds

3. Para finalizar, pulsa ENV/ AREGISTRO. En la siguiente pantalla podras adjuntar el resto de los documentos que acompafian a la solicitud.

Tramites de RecufSos Humanos del SERMAS

Cumplimentar

e Teclear el cdédigo como medida de seguridad indicado en el PASO 1. Después pulsar

CUMPLIMENTAR FORMULARIO en el paso 2.
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Comunidad de Madrid **&*

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Tramites de Recursos Humanos SERMAS
IMPRESO: 3235F1

PASO 1. Teclea el codigo se visualiza en el recuadro como medida de seguridad.

Si no finalizas su cumplimentacion, podras recuperarlo mas tarde
accediendo con el localizador que aparecerd en pantallay que
deberas guardar.

Introduce el localizador y accede al formulario cuyos datos quieres recuperar.

Versién 112 - 10/05/2022 | Copyright © Comunidad de Madrid - Atlas 13.4

Contacto | Aviso Legal

e Se abre el formulario en DATOS BASICOS. Rellenar datos identificativos y pulsar SIGUIENTE

[eT(el - R lee ) DATOS ESPECIFICOS  FECHA, FIRMA Y DESTINO  PROTECCION DE DATOS
I TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS DEL SERMAS

La persona solicitante actia como

Datos de la persona interesada

NIF/NIE
Nombre: ' Apellido Apellido 2
Tipo de via: ) v Nombre de via
Puerta codigo postal
v Municig v

..... i B relstonot Telétono 2
Datos de la persona o entidad representante
NIF/NIE Razén social/Entidad:
Nombre Apellido 1 Apellido 2

e Rellenar los DATOS ESPECIFICOS que se indican a continuacién y pulsar SIGUIENTE:

Motivo de la solicitud: en desplegable seleccionar “Otros tramites de Recursos Humanos”

Documentacidn que se adjunta: incluir el siguiente texto “Incorporacion estatutario fijo”,
especificando a continuacion la categoria estatutaria obtenida en el proceso selectivo.

e En los apartados DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA, EXPONE Y SOLICITA no es necesario
especificar nada.
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Pulsar SIGUIENTE

DATOS BASICOS [l\[erfaS=ze(zleelfll FECHA, FIRMAY DESTINO ~ PROTECCION DE DATOS

Motivo de la solicitud
OTROS TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS
obligatodic B -
Leearmentacion que adjunta

Incorporacion estatutario fijo (especificar categoria obtenida en el proceso selectivo)
Incorp:

Expone

Solicita

En la pantalla FECHA, FIRMA Y DESTINO cumplimentar los datos que se indican a continuacién y
PULSAR SIGUIENTE después.

- En el campo DIRECCION GENERAL/ORGANISMO seleccionar HOSPITAL GENERAL
UNIVERSITARIO GREGORIO MARANON.

- En el Campo Unidad. Teclear: 07UN724 — CONTRATACION HGUGM

DATOS BASICOS | DATOS ESPECIFICOS gSe WISV IR dslSq el PROTECCION DE DATOS

FECHA:
En

FIRMA

DESTINATARIO

Hospital Uni itario Gregorio
DIRECCION GENERAL / ORGANISMO:

Destinatario (continuacion)

Unidad 07UN724 - CONTRATACION HGUGM

YOER m “

e Pestafia PROTECCION DE DATOS pulsar FINALIZAR
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DATOS BASICOS | DATOS ESPECIFICOS =~ FECHA, FIRMAY DESTINO [l=ilejj Ze(alo N sl sV o'

e Teclear el cddigo del recuadro como medida de seguridad indicado en el PASO 1. En el PASO 2 pulsar
ENVIAR A REGISTRO

Comunidad de Madrid **%

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Tramites de Recursos Humanos del SERMAS
IMPRESC: 3235F1

El formulario tiene el siguiente codigo de localizacion: _

Si no vas a finalizar la presentacion de la solicitud en este momento, guarda este codigo. Podras acceder a ella mas
tarde con los datos que cumplimentaste a través de la opcion "Recuperar formulario®.

PASO 1. Teclea el codigo que segfualiza en el recuadro como medida de seguridad.

PASQ 2. Selecciona una de estagAlos cpciones.

El formulario esta listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podras adjuntar
el resto de los documentos que acomparian a la solicitud.

Puedes descargar el formulario cumplimentado en formato pdf y presentarlo mas
tarde por registro electrdnico.

Contacto | Awiso Le

Dr. Esquerdo, 46
28007 — Madrid
Web: www.madrid.org/hospitalgregoriomaranon



http://www.madrid.org/hospitalgregoriomaranon

‘r‘m Hospital G.eneral Univgr’sitario
Gregorio Maranon

SaludMadrid

e En la pantalla IDENTIFICACION nos solicita el certificado electronico.

x> Comunidad de Madrid

I IDENTIFICACION

Acceso a Regis,

Seleccione el gpftodo de identificacion

il —
dni i o
Certificado Digital Identificador Digital

de Comunidad de
Madrid

a\ =)
Bci@ve| | cl@'ve,

@ve Pin Cl@ve Permanente

e Enel PASO 2, pulsar anadir para incluir los documentos que queremos aportar.

H Comunidad de Madrid

Comunidad Envio Telematico de Solicitudes
de Madrid

Presentacion electrénica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

Solicitud (®) oescarcar

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

El tipo de ficheros que se podran adjuntar seran los de Ofimatica de Microsoft

(doc, rtf, ppt, xls,docx, xlIsx, pptx) vy los genéricos pdf,tif,jpg,xml,txt,zip,png,jpeg, html. El tamafio total
de los ficheros no debe superar los 200Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los
200Mb.

e Pulsar Seleccionar archivos para seleccionar el formulario de solicitud previamente
cumplimentado y firmados y los ficheros con los méritos que se quiera aportar. Una vez

seleccionados pulsar Subir archivos.
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SaludMadrid
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@ gestiona3.madrid.org/gfic_gestion/secure/upload jsf?upf=BJ3kbXJ3sWxuuCzwyxFCOa_u-wbqs-DOjU-VvsRejewBS7cTfyo...

1. Pulse "Seleccionar archivos" y acceda a los ficheros de su equipo que vaya a anexar a la solicitud.
2. 5i desea cambiar la denominacién del fichere, haga un click sobre el titulo actual.
3. Pulse "Subir archivos” y los ficheros quedaran anexados a su solicitud.

Mombre de archivo

OO0 00RO G0 K000 _pdf

/

Seleccionar archivos Subir archivos

Puede subir maximo 200Mb. en un dnico archivo o en total archivos.

Pulsar FIRMAR Y ENVIAR

E Comunidad de Madrid

Comunidad Envio Telematico de Solicitudes
de Madrid

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

Solicitud

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

200Mb.

2 Documentos anexados.

m X000 XK XXXXXXX_XXXXXX XX X

= autorizacion_representacion

E\ FIRMAR Y ENVIAR o CANCELAR

Dr. Esquerdo, 46
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IMPORTANTE: No suba archives en cuya denominacién haya caracteres especiales o vocales acentuadas, puede darle problemas.

Tamafio Estado

75 KB 0%

175 KB 0%

El tipo de ficheros que se podran adjuntar seran los de Ofimatica de Microsoft
+ (doc,rtf, ppt,xis,docx, xlsx, ppix) y los genéricos pdf,tif,jpg,xml, txt,zip,png,jpeg, html. El tamafo total

de los ficheros no debe superar los 200Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los
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e Saldran las ventanas del proceso de firma

Ventana Firma

Firma de documentos

MNdmere de documentos por omar. 1

Tiempo de espera: 53 segundos

Cargande, este procese puede durar varios minutos, no cierrs la ventana de navegador.

€3 Cancelar proceso de firma

outofirm@

Proceso de firma y registro

«” Solicitud Preparada

«” Seleccionado certificado para firmar

«” Solicitud Firmada

«” Firma Verificada

s Registrando documento firmado
Mostrando pantalla final resumen

e En esta pantalla se obtiene el n? de referencia de la solicitud registrada, el justificante de
presentacion en PULSE AQUI 'y se puede acceder a la documentacién que se ha adjuntado
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m Comunidad de Madrid

Envio Telematico de Solicitudes
de Madrid

XX/XXXXXX.X/X

Su solicitud ha sido registrada con al referenci

W,
Para obtener el justificante de su presenj#€ion en Registro, pulse aqui 3
Acceso a documentacion adjunta
SU OPINION ES IMPORTANTE
Por favar, valore de 1 a 10 su experiencia en la gestion que acaba de
realizar
Muy dificil Muy facil
O O O O O O O O O O
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Sugerencias para mejorar el servicio
\ |
Gracias.

e Para comprobar el registro de la solicitud, la documentacién presentada y aportacion de
nueva documentacidn al expediente hay que entrar en Carpeta ciudadana:

Ir a: Enlace carpeta ciudadana (usar como navegadores Chrome, Edge o Firefox)

| v i Categorias X | M Categorias X | PM Portal Firma - Descarg: X | PAR Portal Firma - Ciudadz' X | [ Cert Electrénico Ciud: X | i PrestadoresdeSenvici X @ CarpetaCiudadana X + - B X
€ 3 C [ % gestiona7.madrid.org/carpetaciudadana/#!/main s % [n] o =2
[ Aplicacion Web @ Nueva pestaia @ INTRANET @ AC Camerfirma Kb SharePoint  B® powerbiobjetos vis.. (@) smarteca [l RMER 4= Formacion Sanidad.. = Saltshaker|Login 3 Emples by Universia » 9 Tedos los marcadores.

Comunidad de Madrid
[ Carpeta Ciudadana

La Carpeta Ciudadana te da acceso a las gestiones y tramites que has realizado con la Comunidad

de Madrid
v Notificaciones Electronicas. + Situacion de Expedientes. v Documentos registrados.
V' Su Carpeta de Salud. +/ Consultas de sus datos. v Servicio de Alertas,

v Gestiones economicas.

Puedes acceder a través de los medios de identificacion disponibles, la Comunidad de Madrid
IDentifica | Clave PIN | Certificado Digital o DNI elecgonico | Clave Permanente

Los servicios accesibles con el sistema IDentifica se presentg#fsefialados con el identificativo f\!

El acceso al resto de servicios se ira incorporando gradu ente.

=] Acceder
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e Identificarse con el Certificado Digital

Comunidad de Madrid

I IDENTIFICACION

dni 4 "o

ertificado Digita dontif

Bci@ve| | cl@ve,

e Seleccionar situacion de expedientes

O
jB Notificaciones electrénicas ¢ E-, Situacion de expedientes Documentos registrados
Recepcidn y consulta de las notificaciones enviadas por medios Consulta sobre el estado de tramitacion de sus expedientes. Consulta del registro de entrada de los documentos presentados.
electronicos.

Mi Carpeta de Salud 9 Consultas de sus datos Servicio de Alertas
@ —

Consulta su infarmacion clinica. citas sanitarias y otros servicios Consultas realizadas por las Administraciones Publicas sobre sus datos Consulta de las alertas del servicio 012 a las que esta suscrito,

electrénicos individualizados personales
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