PLATAFORMA Z- SOLICITUDES GENERALES TRABAJADORES

SIEMPRE ENTRAR DESDE GOOGLE CROME o MICROSOFT EDGE

- SELECCIONAMOS LA SOLICITUD QUE NOS INTERESA DESDE APLICACIONES
DEPARTAMENTALES=>» WEB DEPARTAMENTAL O DIRECTAMENTE EN LA SECCION DE RR.HH.
DEL PORTAL DEL DPTO. DE SALUD DE ELDA.
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https://elda.san.gva.es/recursos-humanos
https://elda.san.gva.es/recursos-humanos

- SELECCIONAMOS RECURSOS HUMANOS.

(<]

weno RECURSOS HUMANOS

Teléfono cabecera Serv. Personal — Hospital General Universitario de
Elda 966 989005

PROFESIONAL

FORMULARIOS

Formularios

- DESDE AQUI TENEMOS ACCESO A TODAS LAS SOLICITUDES NECESARIAS.
- ESTAS SOLICITUDES LAS RELLENAREMOS Y ANEXAREMOS DESDE CARPETA CIUDADANA.

=> DESCARGAR PLANTILLA, GUARDARLA EN EL ORDENADOR Y RELLENAMOS DATOS DEL
FORMULARIO=> IMPORTANTE RELLENAR TAMBIEN OBSERVACIONES, SI CONSTA, = ES
IMPRESCINDIBLE.

- HAY QUE GUARDARLO EN NUESTRO ORDENADOR, RELLENARLO, FIRMARLO Y ANEXARLO EN
EL REGISTRO TELEMATICO.

- PARA LA FIRMA ES RECOMENDABLE IMPRIMIR EL FORMULARIO EN PDF QUE HEMOS
DESCARGADO A PDF, ES DECIR, LANZAR LA IMPRESION Y SELECCIONAR COMO IMPRESORA UN
PROGRAMA COMO ‘MICROSOFT PRINT TO PDF’ O ‘PDF CREATOR’ Y GUARDARLO CON OTRO
NOMBRE. ENTONCES NO DEBERIA HABER NINGUN PROBLEMA PARA FIRMAR
ELECTRONICAMENTE DENTRO DEL PROGRAMA ADOBE.

IMPORTANTE: TODOS LOS DOCUMENTOS QUE ANEXEMOS, APARTE DE LA SOLICITUD,
(LIBRO DE FAMILIA, CURSOS, TITULOS, ETC) TENDRAN QUE ESTAR EN FORMATO PDF
(PORQUE EN CASO CONTRARIO NO SE PUEDEN VISUALIZAR Y LA SOLICITUD SE PODRA
TRAMITAR).

- EN LA SECCION DE RECURSOS HUMANOS TAMBIEN TENEMOS LOS TELEFONOS DE INTERES
SEGUN CATEGORIAS.



PARA PRESENTAR TU SOLICITUD TELEMATICAMENTE => ACCEDER DESDE LA WEB DE
CONSELLERIA DE SANITAT => san.gva.es=>tramites y subvenciones => SOLICITUD
GENERAL https://www.san.gva.es/es/web/tramites-administrativos/solicitud-
general O DESDE EL ENLACE AL REGISTRO TELEMATICO EN EL MENU DEL PORTAL DEL
DPTO. DE SALUD ELDA Z - Solicitud general por instituciones y unidades.

WWw.5an.gva.es/e:
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https://www.san.gva.es/es/web/tramites-administrativos/solicitud-general
https://www.san.gva.es/es/web/tramites-administrativos/solicitud-general
https://sede.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=17604

- Seleccionar => Z- SOLICITUD GENERAL DE INICIACION Y TRAMITACION TELEMATICA DE

PROCEDIMIENTOS dirigidos a los érganos vy unidades de las instituciones sanitarias.

&
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Conselleria de Sanidad

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

» Cita previa

» Catalogo de tramites administrativos
(castellano)

» Cataleg de tramits administratius
(valencia)

» solicitud General

» Tasas sanitarias y otros ingresos publicos

SOLICITUD GENERAL

Si no encuentras lo que buscas, puedes tramitar una solicitud general.

» 7 - Solicitud general de iniciacién y tramitacién TELEMATICA de procedimientos de la Conselleria de
sanidad Universal y Salud Pdblica. (Tramite a utilizar EXCLUSIVAMENTE cuando no exista uno especifico en
la Sede electrénica de la Generalitat).

Accede al trémite (abre en nueva ventana).

[ - Solicitud general DE INICIACION Y TRAMITACION TELEMATICA DE PROCEDIMIENTOS dirigidos a los
|6rganos y unidades de las instituciones sanitarias adscritas a la CONSELLERIA DE SANIDAD UNIVERSAL Y
[SALUD PUBLICA (Departamentos de Salud (hospitales, centros de salud y centros de especialidades),
[Departamentos Comisionados, Centros de Salud Publica, Hospitales de crénicos y larga estancia (HACLES),
[Servicio de Emergencias Sanitarias (SES), Centro de Transfusiones (CCTT) y Escuela Valenciana de Estudios de

Accede al trémite (abre en nueva ventana).
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»Organos judiciales de la
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DESTACAMOS
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»UEy Accion Exterior

Volver
Z - Solicitud general DE INICIACIGN Y TRAMITACION TELEMATICA DE o
PROCEDIMIENTOS dirigidos a los 6rganos y unidades de las instituciones Codigo GUC :
sanitarias adscritas a la CONSELLERIA DE SANIDAD (Departamentos de Salud 17604
(hospitales, centros de salud y centros de especialidades), Departamentos &

Comisionados, Centros de Salud Publica, Hospitales de crénicos y larga
estancia (HACLES), Servicio de Emergencias Sanitarias (SES), Centro de

Transfusiones (CCTT) y Escuela Valenciana de Estudios de Salud (EVES)

Organismo: Conselleria de Sanidad

Plazo de solicitud: ABIERTO
SOLICITUD

Presentacion
autenticada ##

INFORMACION BASICA

INFORMACION

BASICA (QUE ES Y PARA QUE SIRVE?

Este trémite tiene como objete posibilitar la presentacion de una solicitud general o la
aportacion por via electrénica de documentacion dirigida UNICAMENTE a los érganos y

SOLICITUD c
Y SALUD PUBLICA indicados a continuacion:

Ocultar todo ~

unidades de las instituciones sanitarias adscritas a la CONSELLERIA DE SANIDAD UNIVERSAL



https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=17604&version=amp
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=17604&version=amp

SELECCIONAMAOS => SOLICITUD PRESENTACION AUTENTICADA.

ASISTENTE DE TRAMITACION

cl@ve g:ﬁ

ACCEDER ACCEDER CON CERTIFICADO

Mas informacidn Mas informacidn

ente como Funcionario

SELECCIONAMOS UNA OPCION DE ENTRE LAS SIGUIENTES:

1. CLAVE =>ES LA CLAVE QUE SOLICITAMOS REGISTRANDONOS EN Registro - Cl@ve
(clave.gob.es).

2. CERTIFICADO ELECTRONICO => S| LO HACEMOS DESDE UN ORDENADOR CON
NUESTRA TARJETA CON PIN O CON CERTIFICACION ELECTRONICA.



https://clave.gob.es/clave_Home/registro.html
https://clave.gob.es/clave_Home/registro.html

- S| ELEGIMOS CLAVE=> EN LA SIGUIENTE PANTALLA DNI / CERTIFICADO ELECTRONICO O
CLAVE PERMANENTE.

C @ () https://pasarela.clave.gob.es/Proxy2/ServiceProvide

Eﬁtm (o |@V e : Idioma [ Espafiol v| ;Qué es Cl@ve? &2

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

r N
_ e
%
eg9
-
DNle I’Certiﬁcado Cl@ve permanente
electrénico Usuario y contrasefa.

Cualquier certificado
electronico cualificado.

Acceso DNle / Certificado Acceso Cl@ve
electronico permanente

Para usarlo es necesario registrarse

\ A

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le
autenticara automaticamente de forma transparente.

- PARA USAR CLAVE PERMANENTE HAS DE TENER LA CONTRASENA. SI NO LA TIENES, HAS DE
VOLVER ATRAS Y ENTRAR MEDIANTE CERTIFICADO ELECTRONICO.

<Volver
(@ Accede con Cl@ve Permanente
DNl o NIE
Contrasefia
QOlvidé mi contrasefa
No estoy registrado en Cl@ve

Thy wEe e — @ remican LY
i3 NASIONAL  pends Trbuar

@ 2021 Cl@ve - Identidad Electronica paralas Administraciones - Gobierno de Espafia



- SI ELEGIMOS ACCEDER CON CERTIFICADO=>» EN LA SIGUIENTE PANTALLA, CERTIFICADO
ELECTRONICO.

/pasarela.clave.gob.e:

Seleccionar un certificado para la autenticacién

El sitio pasarela-ident.clave.gob.es:443 necesita sus credendiales:

ACCVCA-120
FIRMA
17/7/2023

- SELECCIONAMOS LA TARJETA A NUESTRO NOMBRE Y NOS PEDIRA LA CONTRASENA. SE
ABRE ESTA PAGINA DEL ASISTENTE DE TRAMITACION, PASO 1 ‘DEBES SABER'.

T cencRaLITar
& Vaeian

TELEMATICA DE PROCEDIMIENTOS DIRIGL... Ta] &% (1) &,

fl= 2 3 4 5 b

Debesaber »  Rellensr ) Documentar ) Pagar »  Registrar ) Guardar

’ Debe saber
Dudas del trémite L . L .
Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiaré de manera sendilla por los pasos necesarios para su presentacion,
modemizacan_sangra.es
lconografia
H izzoio
opdonal

1 DEBESABER

L mostramos una breve axplcacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el p

Informacidn bdsica del trmite

1apa: SOLICTUD

rocese de solicitud

7 RELLENAR

Debers cumplimentar los formularios ingicados como obiigatorios.

i farmularios opcionsles gue pusde cumplimentar o no, ssgin dispongs e ls

4 pacar

Deberd realizar ¢l pago de la tasa correspondiente a esta solictus. Una ves

5 REGISTRAR

Deberd revsar (s documEntassn SUE v3 3 Dreseniar ten N0 BN CUSMTS QUE UNE VST £n41303 Mo podrE mad

6 GuARDAR

Sz le proporcionaré un justificante de regisira firmade electrénicamentz que le servird coma resguardo o justificants lagal.

2 realzado el page ne podra medifica los pasos anteriores

ficarningGn dato



- SELECCIONAMOS => COMENZAR PARA IR AL PASO 2 ‘RELLENAR’.

s:f fwww.tramita.gva.es/ctt-att-atr/asistente/asistente.htmI?X-SESIONTRAMITACIONID-Token..

Asistente de tramitacion

&

N TELEMATICA DE PROCEDIMIENTOS DIRIGIDOS A LO... Tl Soei (D) =

4 2 3 4 5 6
53 M| GRRPETA CIUDADANA Debessber »  Rellenar »  Documentsr >  Pagar »  Registrar ) Guardar
, Rellenar los formularios
Dudas del trémite - o ) . ) . ) S S 7 e
En este paso debe rellenar los formularios szfialados come obligatorios. Pugden existir formularios opcienales, que podrd rellenar si dispone de Iz informacién oportuna, y formularios dependientss, que podrén ser requerides en funcidn de.
modemizacion_snBge.es los datos que vaya introduciendo.
. . Iconografia
Problemas informéiticos m FORMLLARIC DATOS GENERALES i
n Formulario obligatorio
Formalario de consulta
E Formulario opciona
€5 Continuar > Formularo depencients

Formulario no realizado
Formulario 0 paso completado

- DESDE LA OPCION => MI CARPETA CIUDADANA => PODREMOS VER TODOS LOS
TRAMITES QUE VAYAMOS HACIENDO.

- HACEMOS CLICK EN FORMULARIO DATOS GENERALES PARA PODER
CUMPLIMENTARLO.

IMPORTANTE

- EN ORGANOS/UNIDADES ADMINISTRATIVOS => SELECCIONAMOS =>
DEPARTAMENTOS DE SALUD => DPTO. SALUD ELDA

- =» IMPORTANTE RELLENAR TAMBIEN =» EXPOSICION DE MOTIVOS Y SOLICITUD=> ES
IMPRESCINDIBLE




- UNA VEZ RELLENADO TODO EL FORMULARIO SELECCIONAMOS => ‘FINALIZA’ Y SE
MOSTRARA EN LA PESTANA 2 ‘RELLENAR’ QUE EL FORMULARIO QUE ACABAS DE

CUMPLIMENTAR ESTA PENDIENTE DE FIRMA.

1v 2 3 4 5 6

Debesaber )  Rellenar »  Documentar )  Pagar )  Registar »  Guardar

Rellenar los formularios

Cancela C
W ami O oo

En este peso debe rellenar los formularios seisados como obligatorios. Puzcen exisir formulaics opconaes, que poci relenarsi dispone de a nformacién aportuna, yformularios dependiertes, que pocan se requeridos en fundn d los detos que vaga

introduciendo.

ORMULARIO DATOS GENERALES
m Debe serfirmado por usted.

Iconografia

I Formiriocolgatoria
Formulario opional
Formulzrio dependiznte
B8 formutriono estaado
Formulario 0 paso completado

- HAZ CLICK EN EL ICONO ROJO CON UNA PUNTA DE PLUMIN PARA PODER FIRMARLO.

Firma electronica

Se va a redirigir a FIRe para realizar la firma electronica. Una vez
finalizada |2 firma, se retornar al asistente para continuar la
tramitacion

S ——

- SELECCIONA AUTOFIRMA, HAZ CLICK EN ACCEDER Y EN LA PANTALLA SIGUIENTE HAZ

CLICK EN FIRMAR.

Egim FIRma Electrénica - FIRe

Firma con certificado local

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Asegrese de tener instalado AutoFirma 1.5 o superior.




=> SE ABRE LA SIGUIENTE PESTANA DONDE HAS DE AUTORIZAR EL ACCESO Y DARLE A
ABRIR.

ptt

o estd intentando abrir Autol a.

Ejecutando firma...
QD ! ‘,

7\

- TE PEDIRA LA CONTRASERNA DE TU TARJETA O CERTIFICADO

Ejecutando firma...

X Longitud minima de PIN 4bytes
" Longitud méxima de PIN 8 bytes.

- MENSAJE DE FIRMA REALIZADA CORRECTAMENTE.

Iconografia

Ha sido fimado por usted ¢l 28/02/2024, & las 1405 1

o Operacién realizada

Formulario firmado correctamente

10



- SELECCIONAMOS => CONTINUAR.

17604 - - SOLICITUD GENERAL DE INICIACION Y TRAMITACION TELEMA... T S () et

1v 2v 3 4 5 6

Debesaber )  Rellenar »  Documentar )  Pagar »  Registrar )  Guardar

Rellenar los formularios
n este pasd debe rellenar los formularios sefelados como obligatorios. Pusden existir formularios apcionales, que podrd fellenar s dispone de 1 informacidn
opariuna, y formularios dependientes, que podrén ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo.

B Iconografia

-] \/ FORMULARIO DATO! ERALES e
n Formulario obligatorio
= Formuleri opcionel

Formulario dependientz

B formuario norecizatio

Formulario o paso completado

- SIHAS CERRADO LA PAGINA POR ERROR HAS DE VOLVER A ENTRAR EN EL ENLACE
INICIAL DEL REGISTRO TELEMATICO. TE SALDRA UNA PAGINA COMO ESTA
MOSTRANDOTE LA TRAMITACION PENDIENTE.

i TRAMITACIONS ACTUALS

Alataula segiient podret

tacions pendents. Heu de prémer sobre Continua tramitac per  recuperer tremitacis pendent que e

5.p me en Nova tramitacio
DATAINICH FECHA ULTIM ACCES DATA LIMIT PAGAMENT SUBFASE/ETAPA  IDIOMA
28/02/202413:33 28/02/202413:33 19/03/2024 23:5% PAGO NO EFECTUADO s0LIaTUD Castells Continua tramitacid >

-+ Nova tramitacié

- SELECCIONAMOS ‘CONTINUA TRAMITACION’ PARA VOLVER A LA PANTALLA EN QUE TE
ENCONTRABAS.

- AHORA HEMOS LLEGADO AL PASO 3 ‘DOCUMENTAR LA TRAMITACION'.

11



YA HABRAS DESCARGADO LA SOLICITUD QUE NECESITAS PRESENTAR Y QUE HAS DE
ANADIR IGUALMENTE=>’ANEXA’, ARRIBA A LA DCHA.

{ GENERALITAT soLucmuo
WVALENCIANA ——

HAZ CLICK EN “OTROS DOCUMENTOS” PARA QUE SE ABRA LA PANTALLA QUE TE
PERMITE ADJUNTAR DOCUMENTACION. ESCRIBE EL NOMBRE EN ‘TITULO DEL
DOCUMENTO’ Y =>» SELECCIONAR PARA PODER LOCALIZARLO Y SUBIRLO.

| ASISTENTE DE TRAMITACION =i =~ N O]
17604 -1 - SOLICITUD GENERAL DE INICIACION Y TRAMITACION TELEMATICA DE PROCEDIMI.... ]ﬁ[
Documento a anexar V' e X
Ayuda

Puede aneser los documentos que considere aportuncs

Documentar
Eltamafio méximo permitido es de 20MB. ¥ las extensiones permitidas son POF, DOC, DOC, JPG, ODT, XLS, LS., ZIP. RARy 0DS.

Desde mi equipo

Titulo del documento: ANEXO |

1.1MB

bf874838-7575-4538-0126-537edb3e8c3d pd?

12



- YA LO TENEMOS ANEXADO. REPETIMOS ESTE PASO SI NECESITAMOS ANEXAR OTROS
DOCUMENTOS. S| HEMOS TERMINADO CON LA DOCUMENTACION ADJUNTA
SELECCIONAMOS => CONTINUAR.

C @ () hitpsy//www.tramita.gua.es/ctt-att-atr/asistente/asistente.htmi?

|ASISTENTE DE TRAMITACION

17604 - 7 - SOLICITUD GENERAL DE INICIACION Y TRAMITACION TELEMATICA DE PROCEDI....
1v v 3v 4 5 b
Debesaber Rellenar »  Documentar »  Pagar )  Registar )  Guardar
Documentar la tramitacion

En este peso debe adjuntaros documentos sefalzcos como obligaarios Pueden evstr documentos opcionale, que podié adjuntr i dispane e I inormacién oportuna.

]

ANEXADOS
el
Iconografia ,
Dudas del trémite
T oowmeno coigsirio B vocumentro anessdo
n Documento opcional Documento anexado o paso completado modernizacion_san@gva.es

Documenta dependiente ‘ )
Problemas informaticos

Formulario de consulta

€ Continuar )

- ESTAMOS EN EL PASO 4, SI NO TENEMOS QUE PAGAR TASAS NOS VAMOS AL PASO 5
‘REGISTRAR’.

- SELECCIONAMOS => REGISTRA.
- HASTA ESTE PASO PODREMOS MODIFICARLA O ANULARLA, UNA VEZ QUE LA

REGISTRAMOS YA NO.
e ter, | ek ]
L o o [ ; T "
ente de tramitacion 3 ﬂ_! . : g
17604 - - SOLICITUD GENERAL DE INICIACIGN Y TRAMITACION TELEMATICA DE PROCEDIMIENTOS DIRIGIDOS A LOS ORGANOS Y UNIDADES DE LAS INSTITUCIO| T 3?;1: [0) A,,(,ﬂ::,“

i< Y 3 4v 5 6
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar
Registrar la solicitud

Antes de registrar su solicitud, le mostrames un resumen de la informacidn proporcionada. Por favor revise que es correcta, ya que una vez registrada no podré modificarla.
Formularios rellenados

E Formulario datos generales

B seleccdn de formularios

Anexos aportados
& SOLICITUD GENERAL - PROCEDIMIENTOS

@ Recuerde que una vez registrada, no podré modificarla.

- A CONTINUACION, NOS PEDIRA CONFIRMACION PARA REGISTRAR.
- SE ABRIRA AUTOFIRMA=> FIRMAMOS CON NUESTRO PIN O CLAVE =>Y QUEDARA

REGISTRADA NUESTRA SOLICITUD. EN NUESTRA CARPETA CIUDADANA PODREMOS
CONSULTARLA.
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