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

https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-
sermas
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Tramites de Recursos Humanos en centros del
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Secciones ~ @@

Requisitos

Plazo indefinido

Documentacion a presentar
Presentacion de solicitudes

Organo responsable

I Descripcion

Referencia
L2
Descripcion

Solicitudes de Modificacidn des datos persanales & situacion administrativa,
Participacidn en promocién interna temporal, Pa Vi
Prolongacion de la permanencia en el s

especificas, Jubilacion,

s prorrogas, Reincorporacion y reingreso provisional,

gas, cia & nombramiento,
licitud que deba dirigirse a Recursos Humanos.

Consultas, s

gerencias y reclamaciones

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 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 electrénica, 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 electronica | 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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Fecha y hosa oficial de la Comunidad de Madrid

I Tramitar

Para prasentar a solicitud solo tnes que seguir esios pasos:

Tramites de Recursos Humanos del SERMAS.

A continuacién, debemos de CUMPLIMENTAR la solicitud del formulario.

Comunidad de Madrid **%*

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Trémites d¢ Hecursos Humanos oel SERMAS
IMPRESO: pran gl

PASC 1, Marca la casilla que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad

o say un robat

1 cumplimentacién, podréds recuperarlo més tarde accediendo con el localizador que aparecerd en panialla y que
T cumplimentacidn is recuperario més tard ediendo con el localizador aparecerd en pantalla y qu

RECUPERAR FORMLUILARIC LOCALIZADOR:.

Introduce o loca

ador y accede al lormulano cuyos dalos quaeres recuperar

=

Cumplimentamos la pestafia DATOS BASICOS.
En la pestafia DATOS ESPECIFICOS. (Rellenamos):
a. Motivo de la solicitud: Participacion en convocatorias especificas
b. Documentacién que se adjunta: (Anexo |, Anexo I, 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. Enla pestafia FECHA, FIRMA Y DESTINO: Importante Unidad destino: Unidad Apoyo Juridico
CDORGA:07UN521 IDORGA:4357

Organismo destinatario

Direccién General / Organismo: %
Erecﬁ'\c‘m Técnica de Recursos Humanos (SERMAS)] v

Consejeria destino:

Destinatario (continuacién)

Unidad:

[ Unidad Apoyo Juridico CDORGA:07UN521 IDORGA:4357 ] ‘

B xeclente

—

EEPFEEES CHNTIFICADE




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 cumplimentacién
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), Titulacidn requerida, DNI, Proyecto Técnico, etc...

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Trimites de Rocursos Humanos del SERMAS
IMPRESO: 323671

codigo de localiz
3¢ | S0k

.......

En ENVIAR A REGISTRO se firma digitalmente la solicitud (AUTOFIRMA, requerido) y se realiza la presentacién
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/

COMOCE LASEDE  GULA DE TRAMITACION  avupa %

La Comunidad de Madrid pone a disposicidon de tod@s un manual para la aportacion de documentos en Sede
electrénica: 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 reclamacidn 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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