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TRÁMITES ADMINISTRATIVOS A LA INCORPORACIÓN AL HOSPITAL 

 

A su llegada al Hospital el Especialista en Formación ha de realizar una serie de trámites 

obligados, que le permitirán tomar posesión de su plaza y abrir su expediente académico-

laboral: 

 

1- Secretaria de Docencia (Dña. Pilar Alvarez Juanatey) 

Ubicación: Despacho 3, Edificio Ciencias de la Salud junto al Centro de Simulación 

Clínica. 

- En este departamento deben entregarse: 

 Fotocopia DNI o pasaporte 

 1 Foto 

 Credencial de adjudicación de la plaza del Ministerio  

 Carnet o número de colegiado 

Aquí se le informará de la fecha en que se realizará el acto de bienvenida, así como de 

los cursos de formación obligatorios (iniciación a las urgencias, curso protección 

radiológica, etc.) y los pasos a seguir con el trámite de llegada. 

 

2. Recursos Humanos- Departamento de Contrataciones 

Ubicación: Edificio de la Cafetería, junto al Parking, 1º piso, escalera izquierda 

En este departamento deben entregarse los siguientes documentos (originales y 

fotocopias): 

 D.N.I. 

 Cartilla de la S.S. (cuando se haya trabajado previamente) 

 Título de Licenciado/a en Medicina o Fotocopia compulsada o resguardo de haber 

pagado las tasas para el mismo. 

 Carnet colegiación (obligatorio para MIR) 

 Datos de cuenta bancaria 

 Credenciales de adjudicación de la plaza del Ministerio 

 Certificado negativo del registro delincuentes sexuales 

Aquí tomarán sus datos, y les informarán de la fecha que deben acudir para firmar el 

contrato de residente. 
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3.- Unidad de Documentación Clínica (Admisión) Situada en la entrada principal del 

Hospital. 

Solicitar número de Historia Clínica para el Hospital (quien no tenga historia clínica de 

nuestro Hospital) 

 

4. Servicio de Prevención. Prevención de Riesgos Laborales. (Planta baja del edificio de 

Depósito, frente a Urgencias) 

- Solicitar la revisión médica general para la que se pedirá cita allí mismo (previo a la 

firma del contrato, si no está realizado no se podrá firmar el contrato) 

Contacto para concertar cita: 963131853 Gregorio 

 

5. Presentación al Servicio 

- La secretaria del Servicio recogerá sus datos personales y le presentará al tutor, 

Jefe de Servicio y compañeros. 

 

El día de la firma del contrato: Se les hará entrega de su tarjeta identificativa y tarjeta 

con certificado electrónico. Así como solicitud de credenciales seguridad acceso 

sistemas de información. 

 

6.- Dirección Médica (Edificio Cafetería, 2º piso.) 

 

- Solicitar el Vale de ropa (bata blanca, pijama, zuecos) para recoger en la lavandería 

(sótano izq.) 

- Entrega hojas credenciales informáticas de Conselleria (SIA, GIA Y HERA), rellenadas 

y firmadas por el usuario. (2 semanas podréis acceder a estos programas desde la 

tarjeta certificado electrónico que os darán en RR.HH) 

Si hubiera algún problema debéis contactar con Sr. Eduardo Canto, sito en el Archivo 

(barracones detrás de maternidad) 

 

 


