Hospital Universitario
swveas G€NEral de Villalba

Tramites de Incorporacion de Residentes de Formacion Sanitaria
Especializada — Junio 2026

Tramites Administrativos previos por correo electronico

Con el Departamento de Recursos Humanos y Secretaria de Docencia

En los 7 dias siguientes a la fecha de adjudicacién de la plaza, deberan remitir la siguiente
documentacion, en un Unico envio por correo electrénico a estas dos direcciones de e-mail:
rrhhhcv@hgyvillalba.es y docencia.hgv@hgvillalba.es indicando en el ASUNTO “RESIDENTE 2026
Nombre y Apellidos y Especialidad”:

* Fotocopia de DNI / Pasaporte / NIE (N2 Identificacion de Extranjero): deben remitirse todas las
caras

* Fotocopia de la credencial acreditativa de la obtencidn de plaza

* Fotocopia del Titulo de Licenciado /Grado correspondiente a la plaza asignada (Medicina,
Farmacia, Enfermeria, Psicologia, etc.).

* Verificacion de su Titulo Universitario emitido por el Ministerio de Educacion, para ello le
adjuntamos una pequefia guia de cdmo lo puede solicitar o, en su defecto, fotocopia
compulsada por ambas caras

* Los residentes de paises extracomunitarios deberan remitir documentacién acreditativa de la
homologacidn del titulo académico

* Certificado negativo del Registro Central de delincuentes sexuales del Ministerio de Justicia

* Fotocopia de la tarjeta de Colegiacion en el colegio profesional correspondiente de la
Comunidad de Madrid, con el nimero y fecha de emisién; en caso de estar en trdmite de
obtencidn, aportar resguardo del mismo

* Fotocopia Tarjeta Seguridad Social (si no ha trabajado nunca, deben solicitar previamente
numero de afiliacién en la Tesoreria General de la Seguridad Social)

* Curriculum Vitae

* Certificado de titularidad de cuenta bancaria

El Departamento de Personas y Organizacion del HUGV confirmara mediante correo electrdnico
la recepcién de la documentacion remitida y comunicara las posibles incidencias que puedan
producirse al objeto de su subsanacion.

Si no existe incidencia, una vez queden incorporados los datos en el sistema de Direccion de
Persona y Organizacion , el residente recibird en su correo electrénico un link de acceso a su
proceso de Pre — Onboarding para la subida, firma, cumplimentacion o lectura de la
documentacién requerida por la compaiiia.
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Tramites presenciales

A.- Con la Comisién de Docencia

El dia 4 de junio, el dia 5 como fecha limite, para la toma de posesién de su plaza asignada, en
horario de 8 a 14.00 h, se personaran en la Secretaria de Docencia, 32 planta, bloque A, los
residentes que hayan obtenido plaza en el Hospital Universitario General de Villalba. El objeto
de esta visita sera:

» firma de la declaracién responsable del personal en formacién,
* entrega de la tarjeta de identificacidn sin la cual no estd permitido circular por el hospital

* asignacion de taquilla

B.- Con el Departamento de Personas y Organizacion
El dia que acudan a la Secretaria de Docencia deberdn pasar también por el Departamento
de Personas y Organizacidn para que le sea emitido registro de huella de acceso y registro
de jornada y la firma del contrato.

C.- Con el Servicio de Medicina del Trabajo y Salud Laboral

Tras la adjudicacion de plaza los residentes deberdn ponerse en contacto con la Secretaria de
Docencia para confirmacién de sus datos de contacto. Desde el Departamento de Prevencién de
Riesgos Laborales se gestionara, via telefonica, cita para realizar el examen de salud laboral
inicial, al objeto de:

* Realizar su examen de salud laboral que incluye una anamnesis, exploracidn fisica,
pruebas funcionales, cuestionarios de salud y analitica (hemograma, bioquimica,
sedimento orina, serologia y quantyferdn). En funcion de los riesgos de su puesto de
trabajo, se podran afiadir otras exploraciones posteriormente.

« Aportar informacién respecto de su vacunacién (COVID, Triple virica, Hepatitis B, etc.) o
cualquier condicion médica preexistente (debera aportar informes médicos).

Real Decreto 589/2022, de 19 de julio
Articulo 24. Examen médico previo de las personas adjudicatarias

Todas las personas adjudicatarias de plaza por el sistema de residencia se someterdn, con cardcter
previo a la formalizacion del contrato, a un examen médico para comprobar que no padecen
enfermedad ni estdn afectados por limitacion fisica, psiquica, sensorial o funcional que sea
incompatible con las actividades profesionales que el correspondiente programa formativo oficial
exija al residente.



Hospital Universitario
saovecrs G@Neral de Villalba

Tramites de Incorporacion de Residentes de Formacion Sanitaria
Especializada — Junio 2026

D.- Recogida de vestuario clinico

La recogida del vestuario clinico debera realizarse en Lenceria, planta sétano (bloque B de
Hospitalizacién).

Curso de Integracion

El dia 8 de junio dard comienzo el curso de integracion de nuevos residentes que es obligatorio.
Se realizara de manera presencial en las aulas de Docencia tras el acto de bienvenida en el Salén
de Actos ese mismo dia a las 8.30 h (22 planta, bloque A de Hospitalizacién)

Nota Importante:

Las personas de paises no miembros de la Union Europea que hayan obtenido plaza como residente
en esta convocatoria deberan obtener la correspondiente autorizacion de estancia por estudios, salvo
gue ya contaran con un permiso de residencia con caracter previo al inicio de los estudios de
especializacion, en cuyo caso podrdn continuar en dicha situacion.



Verificacion de Titulos Universitarios en el Registro

Nacional de Titulaciones

Entre la documentacién de obligada aportacién para la incorporaciéon de personal sanitario al
Grupo Quirdnsalud se incluye el “Documento de verificacidén de las titulaciones en origen”
emitido por el Ministerio de Educacion.

Para obtener este documento, siga los siguientes pasos:

1. Acceder a la pagina web https://sede.educacion.gob.es/portada.html

2. Click en “Buscar Tramites”.

= lnicio ¢;Quées? Tramites Normativa Informaciony ayuda
—

Sede electrénica

Verificacion de
Convocatorias certificados
6xil al cierre Ayuda

?: LYy @ Verificacion de CSV
Ay =™ ) &

Buscar tramites

3. Enla pantalla de busqueda, escribir TITULO y pulsar “Buscar”:

Texto: [TITULO 1



https://sede.educacion.gob.es/portada.html

4. Buscar en el listado “Consulta a los Registros de Titulos No
Universitarios” o “Consulta de Titulos Universitarios Oficiales”
(dependiendo de la titulacion que vaya a verificar) y pulsar “Acceso”:

Consulta a los Registros de Titulos No Universitarios ¥ N2 &/

&9 Informacion | (2 Acceso

Consulta de Titulos Universitarios Oficiales ¥ N2 &

@ Informacion | (2 Acceso

5. Click en “Acceder” con cl@ve:

Acceso como interesado

Con cl@ve | +informacion

(DNle/Certificado electronico, Ci@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)

cl@ve

6. Seleccionar una de estas dos opciones:

DNle / Certificado Acceso PIN 24H
electronico

Acceder > ( Acceder >>

Para usarlo es necesario
tegistrarse

VERIFICACION A TRAVES DE CERTIFICADO ELECTRONICO

Click en “Autenticar DNI y contrasefia”.

Click en “Continuar”.

Si accedemos por primera vez, puede aparecer un formulario que debemos
cumplimentar (correo electrénico y numero de teléfono) y checkear la declaracion de
veracidad de los datos y el consentimiento:

*Correo electronico : l J — DECLARACIONES

“Repita correo electronico: ‘ | *Declaro que los datos que figuran en la

o L autorizando al Ministerio de Educacion y
Teléfono movil :

de la Policia.

*Doy mi consentimiento



Click en “Acceso solicitud”.

H =~ " H H n
Click en pestafia “Autorizaciones”.

.

B Click en “Aceptar”.

Click en “AfRadir autorizacion”.

En la casilla “denominacion” escribiremos un nombre (el que queramos) para el
titulo que vamos a verificar.

Colocar el puntero sobre el titulo (se oscurece) y pasarlo del cuadro “titulos
disponibles” al cuadro “titulacion incluida” haciendo clic en ->.

Click en “Afadir”.

Click de nuevo en la pestafia Autorizaciones. En la parte inferior derecha,
haremos doble click en el icono de PDF para generar el “Documento de verificacion de
Titulos en Origen”:

PR 5 % Acci
Denominacion Creaciéon  Validez Ticket acceso Foons

DUE 05/novi2020  0S/novi2021  Bd0Baf47 3ee25706¢64c307604

Diplomado en Enfermeria

VERIFICACION A TRAVES DE CL@VE PIN:

Introducir el DNI 'y fecha de validez del mismo.

B Click en “Obtener PIN”. Acceder a la App cl@ve de su teléfono mévil, donde
habra llegado un pin de tres digitos.

? " . .

Si accedemos por primera vez, puede aparecer un formulario que debemos
cumplimentar (correo electrénico y numero de teléfono) y checkear la declaracion de
veracidad de los datos y el consentimiento:

— DECLARACIONES

J *Declaro que los datos que figuran en la
i ol autorizando al Ministerio de Educacion y
Repita correo electronico: ‘ | de la Policia.

*Teléfono mévil : *Doy mi consentimiento

*Correo electrénico : ‘




Click en “Acceso solicitud”.

. “u o~ . . ”
Click “Pestafia de Autorizaciones”.

.

g Click en “Aceptar”.

Click en “Aiadir autorizacion”.

En la casilla “denominacion” escribiremos un nombre (el que queramos) para
el titulo que vamos a verificar.

Colocar el puntero sobre el titulo (se oscurece) y pasarlo del cuadro “titulos
disponibles” al cuadro “titulaciéon incluida” haciendo clic en ->.

Click en “Afadir”.
Click de nuevo en la pestaia Autorizaciones. En la parte inferior derecha,

haremos doble click en el icono de PDF para generar el “Documento de verificacion
de Titulos en Origen”:
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Diplomado en Enfermeria

* En el caso que no disponer de certificado digital ni de CL@VE PIN:

1. Descargar la aplicacion CL@VE PIN en su teléfono mavil.

2. Introducir DNI y fecha de validez del DNI.

3. Seleccionar “Registrarse por video-llamada” en su teléfono
movil.



Usuario no registrado

Usted no esta registrado en Cl@ve PIN.

REGISTRARSE POR VIDEOLLAMADA

REGISTRARSE MEDIANTE CARTA

VOLVER

o La video-llamada se lleva a cabo para verificar que el/la solicitante es una
persona fisica.

o Le pedirdn ademas que muestre su DNI.

@ El horario para realizar la video-llamada es de 09:00 a 14:00 de lunes a
viernes laborables.

4, Una vez registrado mediante video-llamada, seguir los pasos
para la verificacion a través de CL@VE PIN.



