ANEXO VI. 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

Sede CONOCE LASEDE  GUIA DE TRAMITACION AYUDA |*

! electrénica

Autorizaciones, licencias, permisos y camés / Tramites RRHH SERMAS

ITrémites RRHH SERMAS

Tramites de Recursos Humanos en centros del Servicio Madrileno de Salud

Secciones v O @

Plazo indefinido TRAMITAR

I Descripcion

Referencia L49

Descripcion Solicitudes de Modificacion de datos personales y/o némina, Anticipos,
Certificados, Reduccion de jornada, Cambio de situacion administrativa,
Participacién en promocién interna temporal, Participacién en movilidad
interna, Participacion en convocatorias especificas, Jubilacion, Prolongacién de
la permanencia en el servicio activo y sus prorrogas, Reincorporacion y reingreso
provisional, Renuncia a nombramiento, Consultas, sugerencias y reclamaciones
y Cualquier otra solicitud que deba dirigirse a 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 Comun de las
Administraciones Publicas.

Para presentar la solicitud por medios electrénicos, 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 realizacion de
las gestiones y los tramites de la administracién de la Comunidad de Madrid por internet:

Guia de tramitacion electrénica | Comunidad de Madrid

Para rellenar la solicitud deberas acceder enlace
https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-
sermas Yy pinchar en el boton TRAMITAR para entrar al formulario y cumplimentarlo.
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https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-sermas
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A continuacién, debemos de CUMPLIMENTAR la solicitud del formulario.

Sede
electrénica

CONOCE LA SEDE  GUIA DE TRAMITACION

Secciones A

Tramitar

Para los documentos que debas presentar firmados, se recomienda la

CALENDARIO DE utilizacion de Autofirm@.

DIAS INHABILES

FECHA'Y HORA

OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE
MADRID

ITramitar

Para presentar la solicitud sclo tienes que seguir estos pasos:

1. Prepara la documentacion y/o anexos que vayas a aportar junto a la solicitud.
2. Pulsa CUMPLIMENTAR y accede al formulario en linea. Si no finalizas su cumplimentacion,

podras recuperarlo mas tarde accediendo con el localizador que aparecera en pantalla y que
deberas guardar.

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

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS

CUMPLIMENTAR

1. Cumplimentamos la pestafia DATOS BASICOS.

2. Enla pestafia DATOS ESPECIFICOS. (Rellenamos):
a. Motivo de la solicitud: Participacion en convocatorias especificas
b. Documentacidn que se adjunta: (Anexo |, Anexo I, etc... Titulacion)
c. Solicita: “Convocatoria JE/DC/RE CS XXX” o “Convocatoria especifica”

3. Enla pestafia FECHA, FIRMA Y DESTINO:

DATOS BASICOS | DATOS ESPECIFICOS =RV M=[IV/.N"ds]Z3)[\[el PROTECCION DE DATOS

FECHA:

En Mac

FIRMA

DESTINATARIO

DIRECCION GENERAL / ORGANISMO: Ereccic’m Técnica de Recursos Humanos (SERMAS) ]

CONSEJERIA DESTING: CONSEJERIA DE SANIDAD

Destinatario (continuacién)

Unidad: [ Unidad deApoyoJur\d\co| ]

B oedente
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4. En la pestafia PROTECCION DE DATOS. Pulsamos FINALIZAR si_hemos acabado con

solicitud o SALIR (Apuntando el cddigo que nos indica para volver a la solicitud en
momento)

cualquier

VOLVER FINALIZAR SALIR

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

Anexo | (firmado), Anexo Il (firmado), Titulacion requerida, DNI, Proyecto Técnico, etc...

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Trémites de Recursos Humanos del SERMAS

E! formulario tiene el siguiente codigo de locatizacion: | N
qugffs este codigo. Podras acceder a ella més tarde con los datos que cumplimentaste a través de la opcion “Recuperar formulario®

Sino vas a finalizar I presentacion de la solicitud en este momento,

IMPRESO: 3235F1

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

No soy un robot

PASO 2. Selecciona una de estas dos of

ENVIAR A REGISTRO El formulario esté listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podras adjuntar el resto de los documentos que acompatian a la solicitud
DESCARGAR FORMULARIO Puedes descargar el formulario cumplimentado en formato pdf y presentario mas tarde por registro electronico.

Puedes 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
Administracién digital (Sede electrénica, Mi carpeta ciudadana, etc...)

https://sede.comunidad.madrid/

CONOCE LASEDE  GUIA DE TRAMITACION AYUDA

][] s
o electrénica

I (Qué tramite quieres hacer?

icitud de carmé joven, E

Ayuda de comedor, 5o

:@)

=

Carpeta ciudadana Registro electrénico Guia de tramitacion Identifica
general nformacion sobre la dentificacion y firma digital para
acceder a los ser mites

Pres n de formularios de de me

icitud y escritos real

de forma agil y sencil

ACCEDER ACCEDER
ACCEDER

ACCEDER

©

Aportar Pagar

Presentar

* Solicitudes
* Documentos * Tasas

* Escritos
* Precios publicos

* Comunicaciones

* Facturas electronicas
* Tributes e Impuestos

La Comunidad de Madrid pone a disposicidn de tod@s un manual para la aportacion de

documentos en Sede electrénica:

https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/aporte.pdf
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