Hospital Universitario
auveaid INfANta Sofia

INSTRUCCIONES PARA NUEVAS INCORPORACIONES
POR OPE

+ DOCUMENTACION A PRESENTAR

El personal que inicie un nuevo nombramiento en el Hospital Universitario Infanta Sofia deberd
remitir a la Direccion de Recursos Humanos, a la mayor brevedad posible, y siempre con
anterioridad a la fecha de Toma de Posesidn, la siguiente documentacién:

A
B.

D.

F.

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

NUMERO DE AFIILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL. Sera valida 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

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-Formularios):

0 Datos Basicos para nuevas altas de personal
0 Solicitud de excedencia y reducciones de jornada

Este impreso deberd cumplimentarse Unicamente por los/las profesionales que vayan a
solicitar la excedencia o reduccién de jornada referida.

0 Modelo 145 (comunicacion de datos al pagador)

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

4+ PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR LA DOCUMENTACION

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

(Nosotros-Recursos Humanos-Nuevas Incorporaciones-Formularios).

Una vez cumplimentados, deberan grabar los archivos como PDF no editables (opcién imprimir y
seleccion de impresora adobe PDF). Los ficheros deberan renombrarse segin se indica a
continuacion, incluyendo en primer lugar el nimero del NIF/NIE del interesado7/a con 9 digitos,

completando con ceros a la izquierda en el caso que sea necesario y a continuacion el cédigo que
describe el tipo de documento/impreso remitido segun se indica en el cuadro que se incluye a

continuacion.

Paseo de Europa,34
28702 — San Sebastian de los Reyes . . ) )
Web: https://www.comunidad.madrid/hospital/infantasofia/nosotros/recursos-humanos



https://www.comunidad.madrid/hospital/infantasofia/nosotros/recursos-humanos 
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/afiliacion+e+inscripcion 
www.comunidad.madrid/hospital/infantasofia/nosotros/recursos-humanos

Hospital Universitario
auveaid INfANta Sofia

COMO RENOMBRAR LOS FICHEROS A ADJUNTAR

Documentaciéon/Formulario Denominacion del fichero
NIF/NIF NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS + ID
Ejemplo = 0123***7KID
TIULACION NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS +TIT

0123***7KTIT

NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS +NAF

NUMERO DE AFILIACION A LA SEGURIDAD )
Ejemplo = 0123***7KNAF

SOCIAL

NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS +COL

COLEGIACION )
Ejemplo = 0123***7KCOL

NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS +DAT

FORMULARIO DATOS BASICOS PARA NUEVAS .
Ejemplo = 0123***7KDAT

ALTAS DE PERSONAL

NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS+HAC

FORMULARIO MODELO 145 .
Ejemplo = 0123***7KHAC

FORMULARIO SOLICITUD DE EXCEDENCIA'Y NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS + ESP

REDUCCIONES DE JORNADA Ejemplo - 0123***7KESP
FOTO TIPO CARNET CON FONDO BLANCO EN | NUMERO DEL NIF/NIE DEL INTERESADO/A CON 9 DIGITOS
FORMATO JPG Ejemplo > 0123***7K

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 los enlaces a la descarga del programa AUTOFIRMA y a la guia de
instalacidn y utilizacion del programa.

Autofirma
Autofirma Guia

Descarga Instalacién y
utilizacion

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

Telematica”.

%+ PRESENTACION TELEMATICA DE LA DOCUMENTACION

Deberd presentarse la documentacion anteriormente referida de forma telematica, en el enlace

siguiente:

https://tramita.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/tramites-rrhh-sermas/tramitar
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Seleccionar CUMPLIMENTAR

ﬁ H Tramitacion CARPETA CIUDADANA  AYUDA
digital

il <]

Para los documentos que deba presentar firmados, se recomienda la

Secciones A utilizacion de Autofirm@.

Tramitar

Calendario de dias inh&biles

Fecha y hora oficial de la

Comunidad de Madric I PEFATERE

Para presentar la solicitud solo tienes gue seguir estos pasos:

1. Prepara la documentacion y/o anexos que vayas a aportar junto a |a 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 la siguiente pantalla podras adjuntar el resto de los
documentos que acompanan a la solicitud.

Tramites de Recursos Humanos del SERMA,

CUMPLIMENTAR

o Teclear el codigo como medida de seguridad indicado en el PASO 1. Después pulsar

CUMPLIMENTAR FORMULARIO en el paso 2.

Comunidad de Madrid ****

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

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

PASO 1. Teclea el codigo gue se visgfliza en el recuadro como medida de seguridad.

RECUPERAR FORMULARIO LOCALIZADOR:

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

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

Versién 11.2 - 10/( Copyright © Comunidad de Madrid - Atlas 13.4 Contacto | Aviso Legal

e Seabre el formulario en DATOS BASICOS. Rellenar datos identificativos y pulsar SIGUIENTE
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[P :-LUTSe Sl DATOS ESPECIFICOS — FECHA, FIRMA Y DESTING ~ PROTECCION DE DATOS
| TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS DEL SERMAS

La persona solicitante actia como

Autorizado/a para presentacién (no s interesadofa ni representante)

Datos de la persona interesada

NIF/NIE

Nombre: " Apellido1 " apeliido 2

Tipo de via: v Nombre de via

Numero/Km Pisa Puerta cédiga postal

Provincia: - Municipio: -

Otros datos de localizacion:

e-mail P relétonot Teléfono 2
Datos de la persona o entidad representante

NIF/NIE Razén social/Entidad

Nombre: Apellida Apellido 2

e Rellenar los DATOS ESPECIFICOS que se indican a continuacion y pulsar SIGUIENTE:

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

nomina.

Documentacidon que se adjunta: incluir el siguiente texto “Incorporacion OPE +

CATEGORIA”

Ejemplo OPE TMSCAE: “Incorporacion OPE Técnico Medio Sanitario en Cuidados Auxiliares de Enfermeria”

En los apartados EXPONE y SOLICITA no es necesario especificar nada.

DATOS BASICOS [isthyjey=ausalzlaecl FECHA, FIRMA Y DESTINO  PROTECCION DE DATOS

Maotive de la saliciud
OTROS TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS

Lrowurrntacion que adjunta

Incorporacién OPE Técnico Medio Sanitario en Cuidados Auxiliares de Enfermeria

Expone

Solicita

it ittt “
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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.

- Enel Campo Unidad. Teclear: SECCION DE CONTRATACION

DATOS BASICOS | DATOS ESPECIFICOS [Mz=eiPMZISEREsla el FROTECCION DE DATOS

FECHA:
En

FIRMA

DESTINATARIO

DIRECCIGN GENERAL f ORGANISMO

Destinatario {continuacion) /
Unidad:

Cédiga: 5235F

e Pestafia PROTECCION DE DATOS pulsar FINALIZAR

DATOS BASICOS | DATOS ESPECIFICOS =~ FECHA, FIRMA Y DESTINO  [li=ile}j=e(el(elN} 5] 57N (o'

e m

e Teclear el cddigo del recuadro como medida de seguridad indicado en el PASO 1. En el PASO
2 pulsar ENVIAR A REGISTRO

Paseo de Europa,34
28702 — San Sebastian de los Reyes

Web: https://www.comunidad.madrid/hospital/infantasofia/nosotros/recursos-humanos



https://www.comunidad.madrid/hospital/infantasofia/nosotros/recursos-humanos 
www.comunidad.madrid/hospital/infantasofia/nosotros/recursos-humanos

* ok

Hospital Universitario
SaludMadrid Infa nta SOfla

Comunidad de Madrid ***

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

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

El formulario tiene el siguiente codigo de localizacion: _

Si no vas a finalizar |a presentacion de la solicitud en este momento, guarda este cédige. Podras acceder a ella mas
tarde con los datos gue cumplimentaste a través de la opcién "Recuperar formulario®

PASO 1. Teclea el codigo que seffualiza en el recuadro come medida de seguridad.

PASO 2. Selecciona una de estas dggbpciones.

El formulario esta listo para enviar a registro. En |a siguients pantalla podras adjuntar

ENVIAR A REGISTRO ; 7 ;
el resto de los documentos que acompafian a la solicitud.

Puedes descargar el formulario cumplimentado en formate pdf y presentarlo mas
tarde por registro electronico.

Versién 112 - 10/05/2022 | Copyright & Comunidad de Madrid - Atlas 13.4 Contacto | Awiso Leg

e Enlapantalla IDENTIFICACION nos solicita el certificado electrénico

*** Comunidad de Madrid

| ioewriricacion

E\\un- “Io\.no

dni £

e En el PASO 2, pulsar afadir para incluir los documentos que queremos aportar
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w Comunidad de Madrid

Comunidad Envio Telematico de Solicitudes
de Madrid

Presentacion electronica 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 Ofimatica de Microsoft

+ (doc,rtf,ppt,xls,docx,xlsx,pptx) y los genéricos pdf;tif,jpg,xml,txt,zip,png,jpeg,html. El tamafi
de los ficheros no debe superar los 200Mb, y el tamaiio individual de cada fichero no debe superar |
200Mb.

otal

Afadir 4

e Pulsar Seleccionar archivos para seleccionar los dos formularios previamente

cumplimentados y firmados . Una vez seleccionados pulsar Subir archivos.

MPORTANTE: Mo suba archivos en cuya denominacion haya caracteres especiales o vocales acentuadas, puede darle problemas.
1. Pulse "Seleccionar archivos” y acceda a los ficheros de su equipo que vaya a anexar a la solicitud.

2. 5i desea cambiar la denominacion del fichero, haga un click sobre el titulo actual.

3. Pulse "Subir archivos” y los ficheros quedaran anexados a su solicitud.

Mesrmire ge archiva Tamano

(I2I4LEETHBAN. B!

Puede subir maximeo 200Mb. en un Gnico archive o en total archivos.

e Pulsar ENVIARY FIRMAR
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Hospital Universitario

PASO 1: RELLENAR FIOHERO SOLICTTUD

Solicitud @ OUSCARGAR

PASDO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A M SOLICITUD

Upo e Nichey o e podedn & Lar s o de Ofimatic s do M n
m {doc L ppt xds doO s, ppltx) vy endricoos pdf U, jpa, ol txt, zip, pog lpeg, bl ] tamads

@ ks ficheror ' e superar ) J00Mb. v » tarma y
JO0OML

DoCumentos anexados

01234567KAVT.pdf 176KB 0%
01234567KBAN.pdf 176KB 0%
01234567KCDP.pdf 176KB 0%
01234567KNIF.pdf 176KB 0%
01234567KTIT.pdf 176KB 0%
01234567KVIL.pdf 176KB 0%

= vosmabdoniizon _

e Aparecerala VENTANA DE FIRMA

Ventana Firma

Firma de documentos

Ndmero de documentos por fimar 1

Tiempo de espera: 89 segundos

Cargando, esie proceso pusds durar varios minutos, no cierrs Ia ventana de navegador.

€3 Cancaiar proceso de firma

outofirm@
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- Proceso de firma y registro

«” Solicitud Preparada

o Seleccionado certificado para firmar

«” Solicitud Firmada

«” Firma Verificada

v2  Registrando documento firmado
Mostrando pantalla final resumen

e En esta pantalla se obtiene el n? de referencia de la solicitud registrada, el justificante de
presentacion en PULSE AQUI 'y se puede acceder a la documentacién que se ha adjuntado

Comunidad de Madrid
Comunidad Envio Telemético de Solicitudes
de Madrid

Su solicitud ha sido registrada con al referencia /X XXXXX.X/XX

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

Acceso a documentacion adjunta

SU OPINION ES IMPORTANTE
Por favor, valore de 1 a 10 su experiencia en la gestion que acaba de
realizar
Muy dificil Muy facil
@] O O Q @] @] O @) @] Q
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 documentacién presentada y aportacién de nueva
documentacién al expediente hay que entrar en Carpeta ciudadana:
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Ir a www.comunidad.madrid (usar como navegadores Chrome, Edge o Firefox)
Pinchar en Administracion digital. Punto de acceso general

Comunidad de Madrid /%'

M
» Ayudas a la natalidad ) #NavidadEnSol

I Servicios y tramites

D

Administracién digital: Punto de Acceso Buscador de ayudas para el fomento de la Linea abierta contra la hiperregulacion
Ceneral natalidad

&

M ()

U U

Calculadora de Impuestos Sisterna de Autocita para la vacuna Cita previa en las Oficinas de Registro y
contra el COVID-19 Atencion al Ciudadano

e Seleccionar carpeta ciudadana

Servicios e nformacion

I Administracion digital. Punto de acceso general

I (Qué tramite quieres hacer?

I Accesos directos

=

Carpeta ciudadana Registro electrénico Guia de tramitacién
Accesos & notificaciones electrénicas,  « Presentacion de foermularios de selicitud y Informacién sobre la utilizacién de medios «
consultas de expedientes. estado de sus escritos electrénicos para la realizacion de
facturas y otros serviclos gestionesy tramites
( ACCEDER) |i ACCEDER) (ACCEDER/

e Pinchar en acceder
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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.

+ Notificaclones Electronicas. J Situacion de Expedientes. v Documentos registrados.
¥ Su Carpeta de Salud. + Consultas de sus datos, v Servicio de Alertas,
¥ Gestlones economicas

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

Clave PIN | Certificado Digital o DN ele

%) Acceder

onico | Clave Permanente

e |dentificarse con el Certificado Digital

> Comunidad de Madrid

| IDENTIFICACION

Acceso a Carpeta del ciudadano

Seleccione el meétodo de identificacidn

EBicl@ve | cl@'ve,
Ci@ve Pin Cl@ve Permanente

dni £

Certificado Digital

e Seleccionar situacidn de expedientes

E_B Notificaciones electrénicas ('—@, Situacion de expedientes —+¥| Documentos registrados

Recepcidn y consulta de las notificaciones enviadas por medios Consuita sobre el estado de tramitacion de sus expedientes Consulta del registro de entrada de los documentos presentados.
electrénicos.

® Mi Carpeta de Salud 9 Consultas de sus datos %}J Servicio de Alertas
C =t

Consuita su informacion clinica. citas sanitarias y otros servicios Consultas realizadas por las Administraciones Publicas sobre sus datos Consulta de las alertas del servicio 012 a las que esta suscrito
electronicos individualizados. personales.
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