ANEXO V. GUIA TRAMITACION DE LA SOLICITUD
La solicitud estara disponible en la direccién de la Intranet:

https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-
sermas

Tramites de Recursos Humanos en centros del
Servicio Madrileno de Salud

Ultima actualizacidn: 28/11/2024

Secciones ~ @@

Requisitos

Plazo indefinido

Documentacion a presentar
Presentacién de solicitudes

Grgano responsable
I Descripcion
Referencia
Lag
Descripcién
Solicitudes de Modificacién de datos personales y/o nomina, Anticipos, Certificados, Reduccion de jornada, Cambio de situacion administrativa,

Participacion en promocién interna tempol Participacidn en movilidad interna, Participacidn en convocatorias especificas, Jubilacion,
Prolengacian de la permanencia en el servicio acti

¥ sus prérogas, Reincorporacian y reingrese provisional, Renuncie @ nombramianto,

Consultas, sugerencies y reclamaciones y Cualguier otr selicitud que deba dirigirse @ Recursos Humanos.

Las solicitudes se presentaran en el Registro Electronico de la Consejeria de sanidad o en los
restantes registros electrénicos de cualquiera de los sujetos a que se refiere el articulo 2.1. de
la Ley 30/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

Para presentar la solicitud por medios electrdnicos, es necesario disponer de uno de los
Certificados Electrénicos o cualificados de firma electrénica, que sean operativos en la
Comunidad de Madrid y expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de
prestadores de certificacion” o cualquier otro sistema de firma electrénica de la Comunidad de
Madrid considere valido en los términos y condiciones que se establezcan especificamente para
cada tipo de firma.

Dispones de La Guia de tramitacion electrdnica, es un documento que explica la realizacién de
las gestiones y los tramites de la administracidn de la Comunidad de Madrid por internet:

Guia de tramitacion electrénica | Comunidad de Madrid -
(https://sede.comunidad.madrid/guia-tramitacion-electronica)

Para rellenar la solicitud deberas acceder enlace
(https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-
sermas/tramitar) y pinchar en el botén TRAMITAR para entrar al formulario y cumplimentarlo.
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Inicie > Salud >

Tramites de Recursos Humanos en centros del
Servicio Madrileio de Salud

Fecha y hora oficial de la Comuni

I Tramitar

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS

A continuacion, debemos de CUMPLIMENTAR la solicitud del formulario.

Comunidad de Madrid ****

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Trémites de Recursos Humanos del SERMAS
IMPRE SO: 3235F1

PASO 1. Marca la casilla que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad

F x|

cHA

No soy un robot

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones
“7\ f géggrggag\hz:rsdas;i cumplimentacién, podras recuperarlo mas tarde accediendo con el localizador que aparecera en pantalla y que

RECUPERAR FORMULARIO LOCALIZADOR

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

=

Cumplimentamos la pestafia DATOS BASICOS.
En la pestafia DATOS ESPECIFICOS. (Rellenamos):
a. Motivo de la solicitud: Participacion en convocatorias especificas
b. Documentacion que se adjunta: (Anexo |, Anexo Il, etc... Titulacion)
c. Solicita: “Convocatoria JE/DC/RE CS XXX” o “Convocatoria especifica”
Muy importante resefiar el cddigo de la convocatoria CXXX/25 6 JXXX/25

3. Enlapestafia FECHA, FIRMA'Y DESTINO: Importante Unidad destino: Unidad Apoyo Juridico
CDORGA:07UN521 IDORGA:4357

Organismo destinatario

Direccion General / Organismo:

Eirecc‘m’m Técnica de Recursos Humanos (SERMASB v

Consejeria destino:

Destinatario (continuacion)

Unidad:

ﬂ Unidad Apoye Juridico CDORGA:07UN521 IDORGA:4357 ] ‘

B oedente
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En la pestafia PROTECCION DE DATOS. Pulsamos FINALIZAR si_hemos acabado la
solicitud o SALIR (Apuntando el cédigo que nos indica para volver a la cumplimentacion
de formularios en cualquier momento, en este caso no_ hemos presentado todavia la
solicitud, tenemos el cédigo de un formulario). Podremos acceder mas tarde con la
opcién “RECUPERAR FORMULARIO”

VOLVER FINALIZAR SALIR

Si el formulario esta listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podrds adjuntar el resto de los
documentos que acompaiian a la solicitud.
Anexo | (firmado), Anexo Il (firmado), Titulacién requerida, DNI, Proyecto Técnico, etc...

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

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

El formulario tiene el siguiente codigo de localizacion:
Si no vas a finalizar la presentacion de la solicitud en este mome] guarda este codigo. Podras acceder a ella mas tarde con los datos que cumplimentaste a través de la opcion “Recuperar formulario®.

PASO 1. Marca la casilla que se visualiza en el recugffo como medida de seguridad

No soy un robot

PASO 2. Selecciona una de estas do®Ppciones

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

Puedes descargar e formularo cmpimentado en orato paty presertaro s arde por egiso electinico
En ENVIAR A REGISTRO se firma digitalmente la solicitud (AUTOFIRMA, requerido) y se realiza la presentacion
telematica de la solicitud con su correspondiente registro (EN ESTE MOMENTO ES CUANDO LA SOLICITUD ESTA
PRESENTADA POR REGISTRO).
Se puede aportar documentos a la solicitud presentada en cualquier momento (dentro del periodo del plazo de
la_convocatoria) a través del cualquier medio electrénico de la Administracion digital (Sede electrénica, Mi
carpeta ciudadana, etc...)
https://sede.comunidad.madrid/

CONOCE LASEDE GUIA DETRAMITACION AYuDA  **

-] ES

Carpeta ciudadana Registro electrénico Guia de tramitacion Identifica
er:

:@)))

- ACCEDER ACCEDER
ACCEDER AccEDER

Presentar Aportar Pagar

* Solicitudes

* Documentos

* Escritos
* Comunicaciones

* Facturas electrénicas
* Tributos e impuestos

La Comunidad de Madrid pone a disposicion de tod@s un manual para la aportacién de documentos en Sede
electronica: https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/aporte.pdf

A lo largo de las fases de la convocatoria es posible que necesites presentar algun tipo de reclamacion a los

listados de caracter provisional, para ello debes utilizar el siguiente enlace:
https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-sermas
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