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Hospital General Universitario

Gregorio Maranon

INSTRUCCIONES NUEVAS INCORPORACIONES

DOCUMENTACION A PRESENTAR

El personal que se incorpore a trabajar en el Hospital General Universitario Gregorio Marafién,

debera remitir a la Direccién 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 DE LA CATEGORIA QUE VAYA A DESARROLLAR PROFESIONALMENTE.

NUMERO DE AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL. Sera valida la aportacién de la Vida laboral. Si no
dispone de la informacidn podra obtenerla en el siguiente enlace: Informe de vida laboral

COLEGIACION Si procede por ser obligatoria para la categoria.

Si la categoria para la que va a ser contratado es la de CONDUCTOR: PERMISO DE CONDUCCION Y
CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL (CAP) Y DEL CICLO DE FORMACION PROFESIONAL DE TECNICO
EN EMERGENCIAS SANITARIAS (TES).

LOS FORMULARIOS QUE SE INDICAN A CONTINUACION, debidamente cumplimentados y que estdn
disponibles en la Web del Hospital (Nosotros-Recursos Humanos-Nuevas Incorporaciones-Impresos):

@)

O

Datos personales

Datos bancarios

Modelo 145 (comunicacion de datos al pagador)

Excedencia por prestacién de servicios en el Sector Publico

Este impreso deberd 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 administracion 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 Marafidn, como si procede de otro centro.
Deberd aportar, junto con el formulario de Reconocimiento de antigliedad, la documentacién
acreditativa de los periodos solicitados.

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

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

Los ficheros deberan renombrarse segun se indica a continuacién, 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 cddigo que describe el tipo de documento/impreso remitido segln se indica en el cuadro que
se incluye a continuacion.

RENOMBRAR FICHEROS
Documento/Formulario Denominacion del fichero
DNI/NIF/NIF NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO 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 DELINTERESADO CON 9 DIGITOS +NAF
01234567KNAF
COLEGIACION NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIGITOS +COL
01234567KCOL
FORMULARIO DATOS PERSONALES NUMERO DEL NIF DELINTERESADO CON 9 DIGITOS + AVT
01234567KAVT
NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIiGITOS + BAN
FORMULARIO DATOS BANCARI
ORMU © 0s CARIOS 01234567KBAN
FORMULARIO MODELO 145 NUMERO DEL NIF DELINTERESADO CON 9 DIGITOS + CDP
01234567KCDP
EXCEDENCIA POR PRESTACION DE SERVICIOS EN |[NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIiGITOS + ESP
EL SECTOR PUBLICO 01234567KESP
FORMULARIO RECONOCIMIENTO ANTIGUEDAD NUMERO DEL NIF DEL INTERESADO CON 9 DIiGITOS + STR
PERSONAL ESTATUTARIO FlJO 01234567KSTR

Con respecto a la documentacion acreditativa de los periodos solicitados de antigiiedad, 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 continuacién los enlaces):

e Certificado FNMT

e Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion

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

Se incluyen a continuacion el enlace a la descarga del programa AUTOFIRMA y a la guia de instalacion y

GEU“’LOfiFm@

utilizacidn del programa.
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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 Irahttps://sede.comunidad.madrid/ (usar como navegadores Chrome, Edge o Firefox)
e Pinchar en Sede electronica

.., Comunidad
de Madrid  Administraciée Digital g la Comunidad de Madrid

Administracior. Digital de la
Comunidad rze Madrid

Tus trdmites y sorvicios de la O munidad de Madrid

— —

LO MAS BUSCADO

By Adquidey daves

Inscripchin demmmla copion

»
+  Beoomocinionte i O Glssape ioad
3
.

Fecnbon Culdnann Austlanm | slarmens

e Poner en el buscador “Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrilefio de Salud”
0“L49” (codigo del formulario) y pulsar en la lupa.

Pinchar en ”Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrileiio de Salud”
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Buscador de tramites y servicios

Filtros 5 resultados

Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrileino de Salud

Toma ~ @ Flazo maafinido

[_] Emgien, wabajo y eosaomia () v

] Agrsutsurn, gamaderiny madarus ¥ $ 2 e a . <

- “f i " Autorizacion de modificacién horaria en los centros docentes que imparten ESO y
& Bachillerato

] cumara, runsme, deporte y ccio (3

e  Pinchar en TRAMITAR

Tramites RRHH SERMAS

Tramites de Recurses Humanos an centros del Servcio Madrilefa de Salud

(" 3 Geialdacde
Secclones -~ 00

Requisitos

—— y Plazo indeinids
Documentackio a presents

Prasactacon de soliotudes

Orgaro tesgenzable

I Descripcién

Reterencla

e

e  Pinchar en CUMPLIMENTAR

I Tramitar

Pars protentr 19 004Ul 6440 H8N0E GUE SOZUY EIITE PISDT

1. Poapars ' Somemantacian o sneglis Gue WyRE & #ROTT (NN A i sodicitud

2. P CUMPLIMENTAR ¢ sccdilglnl formulanio en tnms, S no hinallees s cumptimentaocdn, atiehs secuder e mds leide sccadiendy con o ALadol us apeiuianh on paniale v gus delerds
Lty
3, Pare Nnalizar, pulse ENVIIN A RFOISTRO £a be siguisnie pantulie podids sdjunter ol sesiu de los documenion gue socmpafan » le schizitud

Trdenites de Mocufos Humanos del SERMAS
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e Marcar la casilla medida de seguridad indicado en el PASO 1. Después pulsar

CUMPLIMENTAR FORMULARIO en el paso 2.

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO:
IMPRESO:

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS

3235F1

PASO 1. Marca Igfcasilla que se visualiza en el recuadro como medida de sequridad.

\:\ No soy un robot

PASO 2. Selecciona una de eglfis dos opciones.

% | y Si no finalizas su cumplimentacién, podras recuperarlo mas tarde accediendo c

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

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

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”

Documentaciéon que se adjunta: incluir el siguiente texto “Incorporacidon 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 bisicos Dates especificos Fecha, firma y desting Protecciin de dates
——

Mutio de Ls salicitud

*

Onos rafmies de Aecuraos Humanos

Documentstion que adjunth

Expone

Guardar barrador m

e Enla 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.
- Enel Campo Unidad. Teclear: 07UN724 —- CONTRATACION HGUGM

DATOS BASICOS  DATOS ESFECIICOS sset s R ge Ayt SHROTECCION DE DATTS

Hospital General Uni itario Gregorio

07UN724 - CONTRATACION HGUGM
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e Pestafia PROTECCION DE DATOS pulsar SIGUIENTE

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

e Enel PASO 2 pulsar ENVIAR A REGISTRO

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO:

Trimiten an Recersos INmancs dwl SERNA S

MPRESC 129551

£l formulario bene o sigyfiaie codigo de localkencion: | OF 2604

Si no voe o finalizar la yfescrtacion de la ooicitiud an ezte momentn, guarda esio codign Podras acceder a ofa mas tarde con jos daton que cumplimantasse a trayes de la op Rocuperar for

3 QUE SE visLaliza en el fecuadio como madida ¢ segurioad
No 2oy un robot
PASO 2. Selecciona una ¢f 2s1as dos
El forrmulario 2383 listo para soviar 3 registra En la siguinnta pantalla podras aduntar el reslo de los documantos gque acomparnian a ka solichud
DESCARGAR FORMULARIO Puecdes deacargar ol formutans cumplimentado en foomats pdf y presentare mas tarde por registro electronico

e En la pantalla IDENTIFICACION nos
Seleccionar el que se vaya a utilizar

Accede a Registro Electronico

Seleccione el método de identificacion

DNI elactronico
ﬂ Centificado Digital

B (( -\\17.“ ‘D

——

Acceder con IDentifica

| Registrarme ’
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e Enel PASO 2, pulsar afiadir para incluir los documentos que queremos aportar.

Comunidad de Maadnd
Envio Telemdtleo de Solleitucde

gﬂ

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

m Solicitud @ DESCARGAR

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, xisx, pptx) y los genéricos pdf,tif, jpg,xml, txt, zip, png, jpeg, html. El tamaiio 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.

@ gestiona3.madrid.org/gfic gestion/secure/upload. jsf?upf=BI3kbXI3sWxuuCawyxF(Oa u-wbgs-DOjU-VvsRejcwBS7c7fyo...

it
T

Puede subir maximo 200Mb. en un Gnice archivo © en total archivos.
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e Pulsar FIRMAR Y ENVIAR

.. [
Cormumddad

Entan Telematios de Sclisitudes
e Madret

Presentacian slectranica de solicitudes

PASO 1) RELLENAR FICHERO SOLICITUD

22 ...

PASO 21 ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICTTUD

200Mh

2 Docuamentos anexndos.

OO0 3OO0 O000008 2000000 200008

(]
wu Almscstasinn regl eeariaciar

e Saldran las ventanas del proceso de firma

El Gpo de Nchuaros o s podedn adjuntane seran los de Ofimatica de Microson
(doc !, pptxds, dooe sl pptx) vy 105 gendocos pd, U8, Jpg ol EXE, 2ip, pog, jpeg, bl Bl tamafio total

de los licheyou no debe supesir kos 200Mb, vy o tamano individual de cada Nichero no debe supern los

o
L=

Veritans Bima

outofirm@

’
.

m Proceso de firma y registro

Solicitud Preparada

Seleccionado certificado para firmar
Solicitud Firmada

Firma Verificada

Registrando documentao firmado
Mostrando pantalla final resumen

4444
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e En la siguiente pantalla se obtiene el numero de referencia de la solicitud registrada, el
justificante de presentaciéon en PULSE AQUI y se puede acceder a la documentacién que se
ha adjuntado.

m Comumdad do Macoxs
Cormuricad Envio Tolematico

| Sodleirads

Su solicitud ha sido registrada con al referencia

Para obtener el justificante de su presentacién en Registro, pulse aqui

SU OPINION ES IMPORTANTE
Por favor, valore de 1 a 10 su experiencia en la gestion que acaba de
realizar
Muy dificil Muy facil
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 documentacidon presentada y aportacion de
nueva documentacion al expediente hay que entrar en Carpeta ciudadana:

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

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

Ir a: Enlace carpeta ciudadana (usar como navegadores Chrome, Edge o Firefox)
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Comunidad de Madrid
B Carpeta Ciudadana

¢ Identificarse con el Certificado Digital

Accede a Registro Electronico

Seletcione el método de idemtificacion

E DNI electronico Clave PIN
] ﬂ Certiticado Dagital Clave Movil
Clave Permanente - 2FA

Acceder con |Dentifica

| Registrarme I

e Seleccionar situacion de expedientes

i.? Notificaciones electronicas f’l‘a Situacion de expedientes ~ 7 Documentos registrados

vy - R - 120 actw o4 k) (e ¢ o A w0 12 Ot 1egnrs dm sertimds e (L Ox e ton, eumrest
@

y‘ Mi Carpeta de Salud 9 Consultas de sus datos @ } Serviclo de Alertas

0 a ’ v A ma - A Y f " a0 » AL o wsta o
" » \>e

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



http://www.madrid.org/hospitalgregoriomaranon

