Hospital Universitario
saunveaic INfaNta Sofia

INSTRUCCIONES PARA NUEVAS INCORPORACIONES POR
OFERTA PUBLICA DE EMPLEO (OPE)

+ DOCUMENTACION A PRESENTAR

El personal que inicie un nuevo nombramiento como personal estatutario fijo en el Hospital
Universitario Infanta Sofia obtenido a través de Oferta Publica de Empleo, deberd remitir a la
Direccion de Recursos Humanos del Centro, a la mayor brevedad posible, y siempre con anterioridad

a la fecha de Toma de Posesidn, la siguiente documentacion:

A.
B.

C.

G.

NIF/NIE en vigor
TITULACION (requerida para la Plaza)

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

https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/afiliacion+e+inscripcion

Solicitud de CERTIFICADO DE DELITOS DE NATURALEZA SEXUAL PARA PERSONAS FiSICAS actualizado, se
podrd obtener a través del siguiente enlace:

https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central

COLEGIACION (si corresponde por ser obligatoria para la categoria)

LOS FORMULARIOS QUE SE INDICAN A CONTINUACION, debidamente cumplimentados y que estan
disponibles en la Web del Hospital (Nosotros/Recursos Humanos/Nuevas incorporaciones - Oferta Publica de
Empleo (OPE)/Formularios):

o Datos Basicos para nuevas altas de personal (es imprescindible acreditar debidamente la
titularidad de la cuenta bancaria facilitada)

o Solicitud de excedencia y reducciones de jornada

(Este impreso deberd cumplimentarse unicamente por los/las profesionales que deseen
solicitarla al incorporarse al Centro o bien mantener la excedencia o reduccion de jornada
que se encuentre ya disfrutando a la fecha de toma de posesion).

o Modelo 145 (comunicacidn de datos al pagador)

FOTO ACTUAL FORMATO SEMEJANTE AL DNI (Formato JPG, con fondo blanco de 32x26 mm y
resolucién de 600ppp)

% PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR LA DOCUMENTACION

Los formularios indicados anteriormente se encuentran disponibles en la pagina Web del Hospital,

en la siguiente ruta:

Nosotros / Recursos Humanos / Nuevas incorporaciones - Oferta Publica de Empleo (OPE) / Formularios
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Una vez cumplimentados, deberan grabar los archivos como PDF no editables (opcién imprimir y
seleccion de impresora adobe PDF). Los ficheros deberan renombrarse segln se indica a
continuacion, incluyendo en primer lugar el nimero del NIF/NIE del interesado/a con 9 digitos,
completando con ceros a la izquierda en el caso que sea necesario y a continuacién el cédigo que
describe el tipo de documento/impreso remitido segun se indica en el cuadro que se incluye a
continuacion.

COMO RENOMERAR LOS FICHEROS A ADJUNTAR

DOCUMENTACION J FORMULARIO DENOMINACION DEL ARCHIVO
NLE/NLE NUMERD DEL MIF/MIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS + 1D
e Eiemplo —= 0123%**7KID
TITULACION NUMERD DEL N IF/MIE DEL INTERESADC/A CON 9 DIGITOS 4TIT
Ejemplo —=> 0123%**7KTIT
NUMERC DE AFILIACION A LA NUMERO DEL MIF/MIE DEL INTERESADO/A CON S DIGITOS +NAF
SEGURIDAD SOCIAL Ejemplo --» 0123¥*¥FKNAF
——"— MUMERO DEL MIF/MIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS +COL
Ejemplo —> 0123%¥*7KCOL
FORMULARIO DATOS BASICOS PARA MUMERD DEL MIF/MIE DEL INTERESADO/A CON S DIGITOS +DAT
NUEWVAS ALTAS DE PERSONAL Ejemplo = 0123%**7KDAT
O ———— NUMERO DEL MIF/MIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS+HAC
Ejemplo --» 0123%*F¥7KHAC
FORMULARIO SOLICITUD DE . .
MWUPERO DEL MIF/MIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS + ESP
EXCEDENCIA ¥ REDUCCIOMNES DE ) ,
Ejemplao --= 0123***7KESP
JORMADA
FOTO TIPO CARNET CON FONDO MUMERDC DEL MIF/NIE DEL INTERESADO/A CON S DicIToS
BLAMCO EN FORMATO IPG Ejemplo —> 0123%**7K

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

e Certificado FNMT

e Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion
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También necesitard tener instalado en su ordenador el programa AUTOFIRMA que, si es necesario
podrd descargarse de forma totalmente gratuita y segura.

Se incluyen a continuacién enlace a la descarga del programa AUTOFIRMA

€]

Autofirma
Descarga

Una vez firmados los formularios, debera acceder al apartado de la pagina Web “Presentacién ce

formularios”.

% PRESENTACION TELEMATICA DE LA DOCUMENTACION

Deberd presentarse la documentacién anteriormente referida de forma telemdtica (se detalla a
continuacion el procedimiento), a través del enlace siguiente:

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

e Seleccionar CUMPLIMENTAR.

Inicio > Salud >

Tramites RRHH SERMAS

Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrilefio de Salud

Fecha y hora oficial de la Comunidad de Madrid

Uitima actualizacién: 04/04/2024

I Tramitar

Para presentar la solicitud solo tienes que seguir estos pasos:
1. Prepara la documentacitn y/o anexos que vayas a aportar junto a la solicitud.

2. Pulsa CUMPLIMENTAR y acceds al formulario en linea. i no finalizas su cumplimentacién, padras recuperarlo mas tarde accediendo con el localizador qus apareceré en pantalla y que deberas
guardar.

3. Para finalizar, pulsa ENVIAR A REGISTRO. En la siguiente pantalla pedras adjuntar l resto de los documentos que acompafan a la selicitud,

7

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS

Cumplimentar

Para los documentos que debas presentar firmados, se recomienda la utilizacién de Autofirm@.

e Marcar el check de medidas de seguridad indicado en el PASO 1y seguir susinstrucciones.
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Después pulsar CUMPLIMENTAR FORMULARIO en el PASO 2.

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO!
IMPRE SO:

Trémites de Recursos Humanos del SERMAS

3235F1

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

N

No soy un robot

Frmecat

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones.

LOCALIZADOR

RECUPERAR FORMULARIO

% y Si no finalizas su cumplimentacion, podras recuperarlo mas tarde accediendo con el localizador que aparecera en pantalla y que deberas guardar.

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

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

[IN[e V. Cleel M DATOS ESPECIFICOS  FECHA, FIRMA Y DESTINO ~ PROTECCION DE DATOS

DG, da Recursos Humanos y Relaciones Laborales (Sermas)
CONSEIERIA DE SANIDAD

Commmiisa
e banirid

I TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS DEL SERMAS
La persona solicitante actia como

) Interesadofa

O Representante

Autorizado/a para presentacién [no es interesado/a ni representante)

Datos de la persona interesada

RECISTRO DE ENTRADA

Apellido 2:

NIF/NIE:

Nombre: Apellido

Tipo de via: a opCior - Nombre de via:

Numero/Km: Piso: Puerta:
Provincia: Seleccione una opeién v Municipio:

SALIR

SIGUIENTE

Cédigo postal

Seleccione una opeidn -
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Rellenar los DATOS ESPECIFICOS que se indican a continuacién y pulsar SIGUIENTE:

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

némina.

Documentacidn que se adjunta: indicar el siguiente texto:

“Incorporacion OPE + Cddigo de la OPE”

* Los Cddigos de las OPE se encuentran informados en la Pestafia “Procesos OPE en Vigor” de

la pdgina web del Hospital.

Ejemplo: “Incorporacion OPE COD001”

DATOS BASICOS [Mof[ei] = ei(Z[ele}: M FECHA, FIRMAY DESTINO PROTECCION DE DATOS

Motivo de la solicitud
Otros tramites de Recursos Humanos
Documentacién que adjunta

Incorporacion OPE - CODOO1

Expone

Solicita
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e En la pantalla FECHA, FIRMA Y DESTINO cumplimentar los datos que se indican a
continuacion y pulsar SIGUIENTE después.

- En el campo DIRECCION GENERAL / ORGANISMO seleccionar HOSPITAL
UNIVERSITARIO INFANTA SOFIA.

- En el Campo Unidad. Indicar SECCION DE CONTRATACION.

DATOS BASICOS = DATOS ESPECIFICOS [Z=exV-Ma=IV/:Nds =31 \lell PROTECCION DE DATOS

FECHA:

FIRMA

DESTINATARIO

DIRECCION GENERAL / ORGANISMO: Hospital Universitario Infanta Sofia
CONSEJERIA DESTINO CONSEJERIA DE SANIDAD

Destinatario (continuacion)

Unidad: [SECCION DE CONTRATACION

e Pestafia PROTECCION DE DATOS pulsar FINALIZAR.

DATOS BASICOS = DATOS ESPECIFICOS ~ FECHA, FIRMA Y DESTINO [l=ilejZeelol Nl FoTN o]

o & texte refundida de s Ley del Estatut de ios Trabajsdores, Ley 552005, de 16 de diciemere, del Extatuto Marco del
jacora de ka Hacienda de Ia Comunidad de Madrid

4. 4C6ma sjercer sus derechos? ¢Cuiles son sus derechos cuand nos facilta sus dates?

s e incl Ineluida la elaboracidn de perfiles, con efectss juridicos o relevantes.
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e Marcar el check de medidas de seguridad indicado en el PASO 1 vy seguir sus instrucciones.
En el PASO 2 pulsar ENVIAR A REGISTRO.

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

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

El formulario tiene el siguiente cédigo de localizacion:

Sino 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 opcidn “Recuperar formulario’

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

No soy un rebot

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones

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

DESCARGAR FORMULARIO Puedes descargar el formularic cumplimentado en formate pdf y presentarlo mas tarde por registro electrénico

e En la pantalla IDENTIFICACION se solicita el certificado electrénico o el método de
identificacion disponible para su envio a firma.

Comunidad de Madrid ****

Accede a Registro Electronico

Selecciona el método de identificacién

7/ | DNI electrénico |
o %k ke

* %

Clave PIN ‘

~ L
cp Certificado Digital .‘ Clave Movil ‘
Ibentifica | | |
Acceder con IDentifica |.‘ Clave Permanente - 2FA ‘

‘ Registrarme ‘
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En el PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD, pulsar aiadir para incluir los

documentos que se desea aportar.

Comunidad de Madrid
Envio Telemético de Solicitudes

Comunidad
de Madrid

Presentacion electrénica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

Solicitud

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

200Mb.

- WALA
IS weas 16,

El tipo de ficheros que se podran adjuntar serén los de Ofimética de Microsoft
(doc,rtf, ppt, xls,docx,xlsx, pptx) y los genéricos pdf,tif,jpg,xml, bxt,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

Afadir 4

Pulsar SELECCIONAR ARCHIVOS para seleccionar

los dos formularios

cumplimentados y firmados. Una vez seleccionados pulsar SUBIR ARCHIVOS.

* ok &k
* ok ok

2. Pulsa Subir archivos y el documento quedara anexado a la solicitud.

12345678AESP.pdf 14 KB o
12345678 AHAC.pdf 14 KB o
12345678AID.pdf 14 KB o
12345678ANAF.pdf 14 KB o
12345678ATIT.pdf 14 KB o
12345678A.pdf 14 KB o
12345678ACOL.pdf 14 KB o

14 KB o

12345678ADAT.pdf

Seleccionar archivos Subir archivos

IMPORTANTE: Para evitar fallos en este proceso, no subas archivos en cuya denominacién haya caracteres especiales o vocales acentuadas.

1. Pulsa Seleccionar archivos y accede a los ficheros de tu equipo que vayas a anexar a la solicitud. También puedes arrastrarlos directamente sobre el drea central.

Puede subir maximo 200Mb. en un unico archivo o como suma total de los archivos (que no podran exceder de 10).

previamente
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Comunidad de Madrid
Envio Telemético de Solicitudes
‘de Madrid

Presentacion electrénica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

- Solicitud

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTQS A MI SOLICITUD

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

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

8 Documentos anexados.

& 12345678AESP o
i 12345678AHAC o
B 12345678AID ()
B 12345678ANAF o
B 12345678ATIT o .
FIRMAR Y ENVIAR 0 CANCELAR
Py peid Aviso Legal | Privacidad | Contacto | Accasibilidad

e Pulsar FIRMAR Y ENVIAR

Ventana Firma

Firma de documentos

Namero de documentos por fumar. 1

Tiempo de espera: 39 segundos

Cargando, oste proceso puede durar varios minutos, no cierre 1a ventana de navegador.

€3 Cancelar proceso de firma

autofirm(a

Pagina 9|11



Hospital Universitario
Infanta Sofia

-
10 i

SaludMadrid

Proceso de firma y registro
«” Solicitud Preparada

Seleccionado certificado para firmar
Solicitud Firmada

Firma Verificada

Registrando documento firmado
Mostrando pantalla final resumen

v
v
v

e Unavezregistrada la solicitud, en esta pantalla se obtiene el n? de referencia de |a solicitud
registrada, el justificante de presentacion en pulse aqui y se puede acceder a la

documentacién que se ha adjuntado.

Comunidad de Madrid
Envio Telematico de Solicitudes

/

Su solicitud ha sido registrada con al referencia| XX/ XXXKXX XXX / |

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

[Acceso a documentacidn adjuntal

SU OPINION ES IMPORTANTE
Por favor, valore de 1 a 10 su experiencia en la gestion que acaba de

Sugerencias para mejorar el servicio

realizar
Muy dificil Muy facil
O O O (@) O O O O O O
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

W,

s

|

Gracias.

Pagina 10| 11



Hospital Universitario
sauvears INfaNta Sofia

e Para comprobar el registro de la solicitud, la documentacién presentada y aportacion
de nueva documentacion al expediente hay que entrar en Carpeta ciudadana (a través
del siguiente enlace https://gestiona7.madrid.org/carpetaciudadana/#!/main).

Comunidad de Madrid
[ Carpeta Ciudadana

La Carpeta Cludadana le da acceso a la informacion sobre las gestiones y tramites que ha
realizado con la Comunidad de Madrid.

v/ Notificaciones Electrénicas. v Situacién de Expedientes v Documentos registrados.
v Su Carpeta de Salud v Consultas de sus datos. v/ Serviclo de Alertas.

v Gestlones economicas.

Para acceder debe autenticarse con los medios dispo es en la Comunidad de Madrid

Clave PIN | Certificado Digital o DNI el onico | Clave Permanente

%) Acceder

e Donde tras Acceder se habra de identificar con el Certificado Digital o bien con cualquier otro
medio de identificacion valido.

Comunidad de Madrid ****

Accede a Carpeta del ciudadano

Selecciona el método de identificacién

‘ DNI electrénico ‘
¥ 3k kK

* %k

=5 Certificado Digital Clave Mévil ‘
ipentifica ‘ ‘ |
Acceder con IDentifica | Clave Permanente - 2FA ‘

| Registrarme |

,,‘,‘,]q“ Clave PIN ‘

Podrd acceder a toda la informacién acerca de su solicitud en el apartado Situacién de

expedientes.
E_@ Notificaciones electrénicas g Situacién de expedientes
°m om m
\/ Mi Carpeta de Salud S’ Consultas de sus datos C[ﬂa Servicio de Alertas
5‘7' ® — [\l

Gestiones econdmicas
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