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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

Entra en la web www.comunidad.madrid, hasta Administracion Electrénica.

Servicios e informacion Cultura y turismo Inversion y empresa Accion de gobierno
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Se entra en Registro electrénico

Servicios e informacién Cultura y turismo  Inversion y empresa Accion de gobierno

AVISO “Se recomienda la instalacion de AutoFirma en su equipo. para facilitar la firma de los documentos.”

| Accede directamente
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Carpeta ciudadana Registro electrénico Guia de tramitacién electrénica
Acceso a sus: notificaciones electronicas, Presentacion de formularios de solicitud Informacion sobre la utilizacion de
consultas de expedientes, estado de sus Y escritos. medios electrénicos para la realizacién

facturas y otros servicios de gestiones y tramites.
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www.comunidad.madrid

Instrucciones para usar el Registro Electrénico

Continuamos el proceso entrando en Aportacién de documentos

Registro electronico Comunidad de Madrid ****

I Bienvenido al Registro electrénico de la Comunidad de Madrid
Si quiere presentar una solicitud, debe utilizar los modelos normalizados de su procedimiento, que puede localizar en el buscador de Gestiones y Tramites
del Punto de Acceso General
Para mas informacion, puede consultar la Guia de tramitacion,
Si necesita presentar documentacion referida a un expediente ya iniciado anteriormente, acceda al servicio de Aportacion de documentos
Para presentar escritos dirigidos a la Administracion de Justicia (Juzgados y Tribunales), acceda a la Sede Judicia

Antes de acceder, asegtrese de disponer de alguno de los medios electrénicos necesarios para la identificacion (certificado electrénico o DNI electrénico).
Se recomienda la instalacion de AutoFirma en su equipo, para facilitar la firma de los documentos.

Acceso al Registro electréonico

(+]

Seleccione la solicitud a presentar,
o arrastrela a este marco.

Desde alli, se accede al servicio para la aportacién de los documentos.

Servicios e informacion Cultura y turismo Inversion y empresa Accién de gobie

I Aportacion de documentos
Secciones A

Queé es la tramitacion
electrénica

Con el servicio de "aportacion de documentos”, se puede incorporar nueva documentacion a los
expedientes que tenga abiertos con la Comunidad de Madrid o a aquellas solicitudes en las

5 que no pudo hacerlo por superar la capacidad de los ficheros
Presentacion de solicitudes

Para utilizar este servicio es necesario autenticarse con los medios electronicos habilitados por
Presentacion de escritos la Comunidad de Madrid

Al acceder, aparecera la relacion de expedientes en los gue figure como interesado o

Presentacion de facturas representante.

electrénicas
Seleccione agquel en el que va a aportar los documentos y aparecera una pantalla con la

Registro Contable de facturas informacion del estado de tramitacion de dicho expediente y la posibilidad de
“enviar comunicacion" y "aportar documentacion”

Registro electronico Al pulsar "aportar documentacion’, se abrird una pantalia con los datos del expediente y un
campo “observaciones” de texto libre en el que se indicara el motivo de la aportacion. A

B Ra s liEnios continuacion, se procedera a subir cada fichero, indicando la denominacion del documento.

Aportacion de documentos Al finalizar, pulsar "Enviar” y el registro electronico enviara los documentos a la Unidad que esta
tramitando su expediente y emitira su correspondiente justificante de presentacion
Envio de comunicaciones

ACCESO AL SERVICIO

Notificaciones electronicas

Pago de tasas y precios u
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

Una vez se ha accedido al servicio, el sistema pedira la identificacién del usuario que podra ser
mediante:

a. Certificado Digital

b. Cl@ve Pin: es un sistema para la identificacion electrénica del interesado en las
relaciones con las Administraciones Publicas. Para usar el sistema, Unicamente se
necesita haber obtenido previamente la credencial electrénica de identificacion que
podra obtenerse a través de la pagina https://clave.gob.es/clave_ Home/

i Comunidad de Madrid
Acceso a Situacion de Mis
Expedientes

Seleccione el tipo de acceso

L
Certificado Digital dni &

Cl@ve Pin

Cligve Permanente OTP

Una vez se accede al Gestor de Expedientes mediante Certificado Digital o Cl@ve Pin, debera
seleccionarse el procedimiento selectivo concreto en el que se desea aportar la documentacién
correspondiente a los méritos y, una vez seleccionado, marcar “Aportar documentacién”.

/ Comunidad de Madrid
= Consulta de Situacién de Expedientes
de Madrid

Relacion de Expedientes en los que figura como interesado.

Desde Hasta
Agrupar por fechas m Borta;

Procedimientos como Procedimientos como Autorizado para la
Interesado Representante Presentacion
o o imi = =
no Ref. no de Procedimiento IS —— — Fecha de

Solicitud Expediente Administrativo Entrada
R/ DOCUMENTACION PARA FASE DE
CONCURSO PRUEBAS SELECTIVAS ...
Pryebas selectivas para el acceso a la
condicién de Personal ...
bas selectivas para el accese a la
condicién de Personal ...
as selectivas para el acceso a la
condicion de Personal
Pruebas selectivas para el acceso a la
condicién de Personal ...
Pruebas selectivas para el acceso a la
condicién de Personal ...
Pruebas selectivas para el acceso a la
condicién de Personal ...
Pruebas selectivas para el acceso a la
condicion de Personal
Pruebas selectivas para el acceso a la
condicién de Personal ...
Pruebas selectivas para el acceso a la
condicién de Personal ...

Total 28 registros
11213 > >
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

SERVICIOS Y CONSULTAS

DATOS DE LA SOLICITUD

{ Referencia
de registro
Descripcion  Pruebas selectivas para el acceso a la condicion de Personal Estatutario Fijo del Servicio de Salud de la Comunid

Fecha f Hora
Entrada

Unidad e -
2 Oposiciones y Concursos Personal Estatutario DG RRHH y Rel.Lab. (Sermas)
Destino
DATOS DEL EXPEDIENTE

Ndmero de
Expediente

Interesado
Representante

DOCUMENTOS ELECTRONICOS PRESENTADOS @DESCA

Nombre del Fichero Niumero de Referencia Fecha/Hora Entrada
Impreso_de_Solicitud

* Para descargar el archivo debe seleccionarlo en la columna izquierda

, Enviar Aportar
# Comunicacion + Documentacién

ESTADO DE TRAMITACION

Fecha de Fecha Inicio de

Binmidad men Teameitn Eaen do Teaneitacidn

En la pagina siguiente “Aportacién de documentos” se clicard primero “Afadir” y a continuacion
aparecera una nueva pantalla en la que hay que clicar “Seleccionar archivos”, esto abrira una
ventana para acceder, en su equipo informdtico, a los ficheros que se desee adjuntar, que
deberan ser renombrados de manera coherente con los apartados del autobaremo al que
correspondan, su tamafio en conjunto no puede ser superior a 200 Mb.

APORTACION DE DOCUMENTOS

DATOS DE LA SOLICITUD/EXPEDIENTE
NO Ref.
Solicitud
Asunto  Aportacion de documentos al expendiente Solicitud de admision a pruebas selectivas para el acceso a la condicion
NO Ref.
Expediente
DATOS DEL INTERESADO/A
Apellidos y Nombre o Razon
Social
NIF:

DATOS DEL REPRESENTANTE

Apellidos y Nombre o Razén
Social

NIF:

El tipo de ficheros que se podran adjuntar serdn los de Ofimatica de Microsoft {doc, rtf, ppt,xds,dooe, xdsx, ppbx) v los genéricos pdf, tif, jpg,xml, bxt, zip,png,jpeg, html . El
tamafio totzl de los ficheros no debe superar los 200Mb |, v el tamafio individual de cada fichero no debe superar los 200Mb.

OBSERVACIONES -

Introduzca el texto de Observaciones..

DOCUMENTOS ADJUNTOS -
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

1. Pulse "Seleccionar archivos" y acceda a los ficheros de su equipo que vaya a anexar a la solicitud.
2. Si desea cambiar la denominacidn del fichero, haga un click sobre el titule actual.
3. Pulse "Subir archivos" y los ficheros quedaran anexados a su solicitud.

Nombre de archivo Tamafo Estado

o i Ob |4
Sdecwal mchwus _ o :) -

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

Los archivos elegidos se mostraran en un listado previo. En el circulo rojo se pueden eliminar
antes de subir por si hay alguno que sea incorrecto. Cuando verifiques que estd bien clica en
“Subir archivos”

1. Pulse "Seleccionar archivos" y acceda a los ficheros de su equipo que vaya a anexar a la solicitud.

2. Si desea cambiar la denominacién del fichero, haga un click sobre el titulo actual.
3. Pulse "Subir archivos” y los ficheros quedaran anexados a su solicitud.

Nombre de archivo Tamafio Estado
curso 5.pdf 2 KB - ]
Docencia 1.pdf 22 KB I - |
Doce: 22 KB [=]
Ponencia pdf 22 KB (=]
22 KB =]
22 KB - R
215 KB 0%

Puede subir maximo 200Mb. en un Gnico archivo o en total archivos.

Una vez subidos los archivos correspondientes a los méritos que se desea acreditar, podra
comprobarse, en la pagina “Documentos adjuntos”, que los documentos que figuran son los
que, efectivamente, querian aportarse.

Es obligatorio cumplimentar el campo de “Observaciones” de la pagina “Documentos adjuntos”
para poder continuar. (Ejemplo: Relacidon de méritos para la fase de concursos de la categoria
XXXX).
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

El tipo de fiches fan adjuntar serin los de Ofimstica de Microsaft (doc,rtf, ppt.ds, dacxxlsx, pptx) v los gendricos pdf,tif jpg,xml,bxt.zip, png jpeg,htm . E1

mnid|
fic total de los ficheres no debe supersr los 15Mb , y & tamafio individual da cada fichera no debe superar los 4Mb.
OBSERVACIONES -

Relacion de méritos para la fase |[de baremacion de las pruebas selectivas

Ea
En Madrid,

DOCUMENTOS ADJUNTOS -
@@  ceificado de SSPP (] E
S @
E cuse2 (]
B oumes o
L o
@@  Docencia 1 )
= Dacencia 2 Q
= Ponengia Q
fror] publicacif?n revista ' ]
m Titulacifsn [
VA
LT,
DESTINATARIO
Cargo | Organo: Oposiciones y Concursos Personal Estatutario DG RRHH y Rel.Lab. (Sermas)
Consejeria: Consejeria de Sanidad

*  Datos obligatarios

Si la informacién de “Documentos adjuntos” es correcta, se pulsa “enviar” para finalizar el
registro de la documentacion.

jeor Fonencia [
oo | publ cacifin revistas E‘j
Iﬁ Titulacif®n ej

JESTINATARIO

Cargo / Organo: Oposidiones y Concurses Personal Estatutario DG RRHH y Rel.Lab. (Sermas)

Consejeria: Consejeria de Sanidad

*  Datos cbligatorios

Seguidamente aparecerd una pantalla de “Proceso de Registro”. Con esta pantalla finaliza el
proceso de aportacion de documentos.

Tras el “proceso de registro” aparecera una pantalla que avisa de que “Su solicitud ha sido
registrada con la referencia XXXXXXXX”; este nimero de referencia de registro sera el que sirva,
al interesado, para acreditar la presentacion de la documentacion en el plazo establecido al
efecto.

En la pantalla que advierte del registro de la solicitud también puede consultarse la
documentacion que se ha aportado.
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

MUY IMPORTANTE: Para descargar este justificante de presentacidn se debera clicar en el enlace
“pulse aqui”, generandose el documento justificativo correspondiente.

Su solicitud ha sido registrada con la referencia
Para obtener el justificante de su presentacion en Registrc  pulse aqui :

Acceso a documentacion adjunta. =2

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

Muy dificil Muy facil

1 2 3 4 5> 6 7 8 = 10

Sugerencias para mejorar el servicio
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

Este justificante acredita la presentacién de la documentacién en tiempo y forma.

Comunidad de Madrid

REGISTRO DE ENTRADA
Fed: Fcha ©

Dposiciones y Conoursos Personal Estatucana

el DG FRFH ¥ Rl Lah. Sermas

APORTACION TELEMATICA DE DOCUMENTOS

DATOS DE LA SOLICITUD | EXPEDIENTE AL QUE APORTA LOS DOCUMENTOS

N° Rel. Solcitud :

Asunto | Aponacitn de documenlos al expendiente Pruehas seleclivas para &l acceso a la condicidn de Pen

N° Ref. Expedients :

DATOS DEL INTERESADOV A

Apallidos y Nombre, o Razdn Socis :

MLF

DATOS DEL REPREZENTANTE

Apelligos y Nomibee, o Razen Socis :

MLF:

OBZERVACIONES

Redacion de méritos para la fase de baremacion de las pruabas seleclivas

DDCUMENTOS ADJUNTOS

cerlficaco de S5FF
cursa 1

cursa 2

cursa 4

cursa &

Doocencia 1
Docencia 2
Ponencia
pubbcacli i revista

T giarcifiin

DESTINATARIO

Madrid, a

CARGO i ORGAND: Dposicionas y Concursos Personal Estatutarko DG RRHH v Red Lab.
CONSEJERIA: Consejeria de Sanidad

Liow cisio pemcnaies. recogeion &N s Ferulen 1anin o de conormided oo sl neees Ragisresio Cencpen {UC) 231 B92TE da Proleccon de Deioa. L
mioTmacon reisiiva 1 kos desinsisnos de ox Zeics, @ finabcad ¢ e medicen de segunded, Ml coms cusigeer mioTmEcon acicional reisive 8 B protecoon de
mm dnics penoraien podnd conesiirm en o Ligaetie i e nadnd oo ccondedsion . Anie & reponEacis daf Telemienio podnd SErCET, Bt
2ita sim dewchos te scmm wofoactn wpman cocmodn phTrmen de T eric
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

Se puede consultar la documentacidon que hemos aportado en el enlace correspondiente

Su solicitud ha sido registrada con la referencia

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

Acceso a documentacion adjunta. e

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

Muy dificil Muy facil

1 2 3 4 5 6 P 8 9 10
Sugerencias para mejorar el servicio

Encuesta enviada. V

Y se muestra de esta manera

Descargar Ficheros

= Justificante de Solicitud
certificado de SSPP
Titulacién

curso 1

curso 2

B B & @

curso 4

[i-
=
I

curso 5

Docencia 1

R

Docencia 2

158

Ponencia

publicacidn revista

@_ @.::
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Instrucciones para usar el Registro Electrénico

En la ficha principal del Proceso Administrativo se habrad actualizado el apartado de
“Documentos electrénicos presentados” con una Aportacién y el nimero de expediente

SERVICIOS Y CONSULTAS A

DATOS DE LA SOLICITUD

. Referencia
de registro
Descripcion  Pruebas selectivas para el acceso a la condicion de Personal Estatutario Fijo del Servicio de Salud de la Comunid:
Fecha / Hora
Entrada
Unidad
Destino

Oposiciones y Concursos Personal Estatutario DG RRHH y Rel.Lab. (Sermas)

DATOS DEL EXPEDIENTE
Nimero de

Expediente
Interesado

Representante
DOCUMENTOS ELECTRONICOS PRESENTADOS

Nombre del Fichero Numero de Referencia Fecha/Hora Entrada
) Impreso_de Solicitud
E ® Aportacion
* Para descargar el archive debe seleccionarlo en la columna izquierda

, Enviar Aportar
#¥|  Comunicacion + Documentacion

ESTADO DE TRAMITACION

Fecha de lInidad aue Tramita Face de Tramifacian Fecha Inicio de =

Esta accidn se puede repetir tantas veces sea necesaria hasta aportar toda la documentacion
deseada. Siempre teniendo en cuenta que su tamafio de cada envio no puede ser superior a
200MB.

Si desea mas informacién puede dirigirse a la pagina web de realizacién de tramites y gestiones
con la Administracion de la Comunidad de Madrid, via internet, a través del Registro Electrdénico.

https://www.comunidad.madrid/servicios/administracion-electronica-punto-acceso-
general/guia-tramitacion-electronica

En concreto en esa pagina web, en la seccion de “Ayuda”, encontraran informacién sobre
requisitos técnicos para la tramitacion electrdnica, asi como teléfonos de contacto y ayuda en
linea en caso de encontrar alguna dificultad.
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