‘;m Hospital Universitario
SaludMadrid Ramon y Ca]al

ACCESO A SEDE ELECTRONICA PARA TRAMITES DEL SERMAS

Para realizar tramites relacionados con el SERMAS, se deben hacer a través de la sede
electrénica de la Comunidad de Madrid en el siguiente enlace, con certificado digital

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

Al accederé nos aparece la siguiente pantalla

Comunidad
de Madrid Administracién Digital de la Comunidad de Madrid

Q Buscar [J 012 @ cuenta digital

Tramites y servicios v Herramientas v

Inicio > Salud >

Tramites de Recursos Humanos en centros del
Servicio Madrileno de Salud

ctualizacion: 28/11/2024

Secciones ~ @@

Requisitos

Plazo indefinido

Documentacién a presentar
Presentacion de solicitudes

Organo responsable

I Descripcidn

Referencia
L9

Descripcién

Solicitudes de Modificacién de datos personales y/o némina, Anticipos, Certificados, Reduccién de jornada, Cambio de situacién administrativa,
& " " g i ficac Jubilap

Pinchamos en tramitar saldra esta pantalla y damos a cumplimentar

Tramites de Recursos Humanos en centros del
Servicio Madrileno de Salud

Fecha y hora oficial de la Comunidad de Madrid

Ultima actualizacion: 28/11/2024

I Tramitar

Para presentar la solicitud solo tienes que seguir estos pasos:

(e

Prepara la documentacién que vas a aportar junto a la solicitud.

3

Pulsa CUMPLIMENTAR y accede al formulario en linea. i no finalizas su cumplimentacién, podras recuperarlo més tarde accediendo con el localizador que aparecerd en pantallay que deberas
guardar.

w

. Para finalizar, pulsa ENVIAR A REGISTRO. En la siguiente pantalla podras adjuntar el resto de los documentos que acompaiian a la solicitud.

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS

Cumplimentar

Para los documentos que debes presentar firmados, se recomienda utilizar Autofirm@.



https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-sermas
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Y sale otra para comprobar que no somos robot

Cumplimentacion de formularios

Procedimiento Tréamites de Recursos Humanos del SERMAS
Impreso 3235F1
una de las si P
@ Cumplimentar formulario O Recuperar formulario
Accede al formulario en el que podras aportar la informacion Si ya has cumplimentado el formulario y tienes el localizador
referente a este procedimiento. guardado, introddcelo en el cuadro inferior.

Para continuar debes demostrar que no eres un robot

™

/" No soy un robot

Cumplimentar formulario

Siyah i el formulario y lo qui tar en formato PDF puedes hacerlo desde el Registro Elecirénico General o

Progreso

Seleccionar tramite

Cumplimentar formulario
Rellena todos los campos requeridos para continuar.

Seleccionar modo de presentacion

Registro electrénico
Adjuntar documentacién, Firmar y Enviar

Registro electrénico
Confirmar solicitud

Damos a cumplimentar formulario y vamos rellenando los campos, es un formulario similar al

antiguo EXPONE y SOLICITA

I TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS DEL SERMAS

Datos basicos Datos especificos Fecha, firmay destino Proteccion de datos
B —
Indica si actias como
*
@ Persona interesada O Persona representante
Datos de la persona interesada

Tipo de identificacion % Identificacion % ©

NIF v

Nombre % Apellido 1 * Apellido 2

|

Faltan campos oblig

Faltan campos obligatorios

e-mail % Teléfono

|

Medio de notificacion




“l:m HospitaJ Universit?rio
sawavess R@MON y Cajal

I TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS DEL SERMAS

Datos basicos Datos especificos Fecha, firma y destino Proteccion de datos

Motivo de la solicitud

*

Seleccione una opcion v

Faltan campos obligatorios

Documentacion que adjunta

Expone

Solicita

Seguimos cumplimentando y al llegar a esta pantalla; seleccionamos Hospital u centro al que
gueramos remitir la solicitud y en unidad a quien lo dirigimos RRHH, D. Médica, D. Enfermeria....

I TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS DEL SERMAS

Datos basicos Datos especificos Fecha, firmay destino Proteccion de datos
Fecha
En % a*x

Organismo destinatario

Direccion General / Organismo: %

Seleccione una opcion v

Falt

05 obligatorios

Consejeria destino:

Destinatario (continuacién)

Unidad:




Hospital Universitario
Ramon y Cajal

o~

SaludMadrid

Damos a siguiente hasta que aparezca esta pantalla

Seleccionar modo de presentacion

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS
3235F1

Procedimiento
Impreso

Cédigo de localizacion: AE7EA09E-FBE1 | I0J Copiar

Guarda este cidigo si vas a presentar la solictud en otro momento. Utiizalo para recuperar el formulario y continuar la tramitacin con mayor rapidez

Selecciona como continuar

Presentacion presencial

Sivas a presentar la solicitud en un registro presencial, puedes descargar el
formulario ya cumplimentado en formato PDF También podrés usar este
formulario para presentarlo por registro electrénico en otro momento.

Descargar formulario

Presentacion electronica

Sivas a enviar la solicitud a través del registro electrénico, en la siguiente
pantalla podrés adjuntar los documentos que acompafian a la solcitud y fimarla
electiénicamente.

Acceder a Registro

Progreso

Seleccionar trémite
Cumplimentar formulario

Seleccionar modo de presentacion
la solicitud en el

Pued para
hacerlo de forma presencial.

Registro electrénico
Adjuntar documentacion, Firmar y Enviar

Registro electranico
Confirmar solicitud

Decimos que no somos un robot y damos a enviar a registro y nos
diremos como vamos a firmar, si con certificado digital, DNI electrdnico Calve PIN.....

ko
WHH

Comunidad de Madri

Accede a Registro Electronico

Seleccione el método de identificacion

Clave PIN

. Clave Mévil

DNI electronico

7\ ]
Certificado Digital

* Kk ok k

* Kk K ID

remite a esta pantalla donde

~

Acceder con IDentifica

| Registrarme |

. Clave Permanente - 2FA

Una vez bien identificados sera el momento de subir la documentacidon que hayamos indicado

gue aportabamos y firmar.

Registro electronico
Adjuntar Documentos

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS
3235F1

Procedimiento
Impreso

@ Ver solicitud

Documentos adjuntos

Pued ala firma y registro de la solicitud.

Conforme alos datos de tu solicitud, no es io que adjuntes ot
Silo necesitas, también puedes adjuntar documentacion a la solicitud desde el botén Adjuntar.

Progreso

Seleccionar trémite
Cumplimentar formulario
Seleccionar modo de presentacion

R:

Adjuntar documentacion, Fimar y Enviar
Aporta la documentacion necesaria para el tramite y a continuacion firma y

envia la solicitud

o electronico

Registro electronico
Confirmar solicitud
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Tras ello nos dara la opcion de descargar el justificante de presentacion en el que aparecera el
n2 de registro que nos hayan asignado.

Progreso

Seleccionar tramite
Solicitud registrada con referencia 471342437.9025

La presentacién de tu solicitud se ha completado correctamente Cumplimentar formulario
© Ver documentacion adjunta | & Descargar justificante
Seleccionar modo de presentacion

Registro electronico
Adjuntar documentacion, Firmar y Enviar

Tu opinién es importante
Registro electrnico

Valora del 1 al 10 la gestion que acaba de realizar * Solicitud registrada correctamente

N B28 B5E o BGH BN B EGl Wl o

Muy aificd Muy tic:

Sugerencias para meforar el servicio




