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Tutorial para presentar partes de Bajas y Altas
Funcionarios de Carrera

(ATENCION: El siguiente procedimiento requiere el uso del certificado digital y de Autofirma. En caso de
no disponer de ellos, por favor, ve al final de este documento, aqui)

1. Lo primero es acceder al Registro General a través de este enlace donde podremos

cumplimentar una instancia en linea.
a. Procedemos a rellenar todos los datos.
b. Importante poner en el Asunto que enviaremos el parte de Baja o de Alta,

segun proceda

YN el A=V \[elel M DATOS ESPECIFICOS FECHA, FIRMA Y OTRA INFORMACION

‘ REGISTRO DE ENTRADA

| solicitud

il £

Codigo: 1787F1

[ASUNTO: Envio de parte de baja por contingencias comunes ]

La persona solicitante actia como

O Interesado/a
Representante
Autorizado/a para presentacién (no es interesado/a ni representante)

Datos de la persona interesada

2. En un momento de la cumplimentacion se nos pedira elegir entre ser notificado de
forma electrénica o por correo. Los funcionarios estamos obligados a elegir la primera

opcion.
Otros datos de
localizacién:
e-mail: :Ilzeléfono ‘{f.-léfo
En calidad
de:

Medio de notificacién

@® Deseo ser notificado/a de forma electrénica

eseo ser notificado/a por correo certificado

Si selecciona notificacién electrénica, debe tener una direccién electrénica habilitada en el Sistemn|
Electrénicas de la Comunidad de Madrid. Puede darse de alta accediendo a este enlace

SIGUIENTE SALIR



https://gestiona3.madrid.org/ipae_app_gforms/secure/impresoGForms.jsf?cdImpreso=1787F1
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En la segunda pestafia nos piden arriba que describamos la documentacion que vamos
a presentar. Tras poner el nombre de cada documento clicaremos en “Afadir” y lo

podremos ver en la parte inferior a este botén. (Haremos esto con todos los
documentos que vayamos a presentar).

DATOS BASICOS [sl\[elf =~ Te[dlee} M FECHA, FIRMA Y OTRA INFORMACION

Relacion de documentos que aportara junto a la solicitud (Estos documentos se adjuntaran después
@de enviar la solicitud a registro)

Poner lo que corresponda: Parte de baja... informe médico... recomendacién de reposo.]  1°
2° ANADIR
Acciones :
Poner lo que corresponda: Parte de baja... informe médico... recomendacién de reposo.. ]

En esta misma pagina, tendremos que cumplimentar la instancia en sus dos apartados
habituales: Expone y Solicita. (Por si tienes alguna duda sobre qué poner en estos
epigrafes, aqui va una sugerencia: En el Expone podriamos escribir algo como “que
presento la baja solicitada por mi médico de cabecera...” y en el Solicita, algo parecido
a “gque se tenga en cuenta la baja solicitada por el facultativo durante el periodo
recomendado”). Después, clicamos en “Siguiente”.

Expone

Solicita

I's

VOLVER SIGUIENTE SALIR

Coordinador TIC de la ESCM
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5. Al llegar a la tercera pestafia, FECHA, FIRMA Y OTRA INFORMACION es Importante
dirigirla a la Direcciéon de Area Territoria de la Consejeria de Vicepresidencia,
Consejeria de Educacién y Universidades.

DATOS BASICOS  DATOS ESPECIFICOS [MaelzF M= I=IVV:-N'Fe1 127N [N Ze]>{ Vel [e]\

En Madrid a 29/M/2022

FIRMA

DESTINATARIO

nggﬁfgacgENEpAL/ Direccion de Area Territorial

CONSEJERIA: Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades  ~

6. Al finalizar, obtendremos un Cédigo de localizacion que nos servird para acceder al
tramite durante el procedimiento o posteriormente, en caso de que no presentemos
inmediatamente el formulario (en este caso deberemos guardar dicho cddigo).

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROC| TO: i6n de itos y C icaci ala i de Madrid
IMPRESO: 1787R1

El formulario tiene el siguiente cédigo de localizacién: = 61CA3E86-85C9

Si no vas a finalizar la presentacién de la solicitud en este momento, guarda este cédigo. Podras acceder a ella mas
tarde con los datos que cumplimentaste a través de la opcién “Recuperar formulario®.

PASO 1. Teclea el cédigo que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad.

)

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones.

U A RO El formulario esta listo para enviar a regls.tro, Enla sgplente pantalla podras adjuntar
el resto de los documentos que acompanan a la solicitud.

Puedes descargar el formulario cumplimentado en formato pdf y presentarlo mas

tarde por registro electrénico.

a. Pulsamos en Enviar a Registro

Coordinador TIC de la ESCM
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7. En la siguiente pantalla podremos adjuntar los archivos de Baja o Alta que nos hayan
entregado, pero antes tendremos que acceder con nuestro Certificado Digital

Acceso a Registro Electrénico

Seleccione el método de identificacion

Bci@ve| | cl@\ve,

Cl@ve Pin Cl@ve Permanente

dni i

Certificado Digital

8. El paso 1 es el que hemos realizado anteriormente, por lo que iremos al paso 2:
pulsando en el botén de afiadir, anexaremos los archivos de Baja o Alta que tengamos,
ya sea en formato de imagen (jpg, jpeg, png, tiff, etc.), en pdf, etc.

w Comunidad de Madrid

Comunidad Envio Telemitico de Solicitudes
de Madrid

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERO SOLICITUD

Solicitud

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

El tipo de ficheros que se podran adjuntar seran los de Ofimética de Microsoft
| + (doc,rtf,ppt, xis,docx,xlsx,pptx) y los genéricos pdf,tif,jpg,xml,txt,zip,png,jpeg,html. El tamafio total

de los ficheros no debe superar los 15Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb.

Coordinador TIC de la ESCM
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9. Una vez adjuntados los archivos, clicaremos en Firmar y Enviar.

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

El tipo de ficheros que se podran adjuntar seran los de Ofimatica de Microsoft
l + (doc,rtf, ppt,xis,docx, xIsx,pptx) y los genéricos pdf,tif,jpg,xml,bxt,zip,png,jpeg,html. El tamafio total

de los ficheros no debe superar los 15Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb.

1 Documento anexado.

@ Parte_de_baja_Diego_Carvajal_ fac}

EQFIRMARYENVIAR 0 CANCELAR

10. Para poder firmar correctamente los archivos a presentar, debemos tener instalado en
nuestro ordenador Autofirma.

Ventana Firma

Firma de Documentos

1| Pararealizar la firma es necesario tener instalada en su equipo la aplicacion AutoFirma. Descargar e instalar AutoFirma

Q Cancelar procesa de firma Tengo instalada AutoFirma. Iniciar Firma Q

Coordinador TIC de la ESCM


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

* ok ok ke

% %k H

Direccion General
de Ensefianzas Artisticas

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION,
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

Escuela Superior de Ganto

de Madrid

a. Sinos pregunta si queremos abrir la aplicacion, le daremos permiso.

g ¢Abrir AutoFirma?

https://gestiona3.madrid.org quiere abrir esta aplicacién.

Permitir siempre que gestiona3.madrid.org abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

n Abrir AutoFirma

n

»mpo de espera: 84 segundos

Cargando, este proceso puede durar varios minutos, no cierre la ventana de navegador.

| Cancelar proceso de firma

11. Nos confirmara que hemos firmado correctamente y nos pasara a una pantalla para
descargar el justificante del registro. Con esto habremos terminado el procedimiento.

Ventana Firma

Firma de documentos

Numero de documentos por firmar: 0
%" Se han firmado y validado todos los ficheros. Por favor, no cierre la ventana de navegador y pulse en Aceptar

Q Aceptar

43522059

12. No olvides que deberas enviar el Alta siguiendo los mismos pasos desde el principio.

iiEsperamos que este tutorial te haya sido de ayuday, sobre todo,
que no lo tengas que usar nunca, pero si ha sido necesario ya,
iiiQue te mejores lo antes posible!!!

Coordinador TIC de la ESCM
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Envio de Bajas vy Altas sin Certificado Digital

En caso de no disponer de Certificado Digital ni/o de Autofirma, el parte de Baja debera
enviarse a Bajas y Altas médicas Seguridad Social al correo: itssocial.datmc@madrid.org

Coordinador TIC de la ESCM
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