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11..  IINNTTRROODDUUCCCCIIÓÓNN  
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1.1. Cubrir os impresos 

Os pasos para cubrir os impresos son os seguintes: 

1. Inicio de sesión. Identificación do/a usuario/a e introducción da chave de acceso. 

2. Selección do proceso.  En caso de estar activo mais de un proceso ao mesmo tempo, 
deberá seleccionar o obxectivo da solicitude de destinos que desexa crear. 

3. Selección do impreso a cubrir. Unha vez que accedeu á aplicación é preciso 
seleccionar o tipo de impreso que se desexa cubrir e elixir para qué categoría se fará.  

4. Cubrir o impreso. 

a. Se o impreso é de ‘Selección de Destinos’: Para xerar o documento requirido 
son necesarios os pasos que se sinalan a continuación: 

·  Engadir ou modificar os datos persoais do impreso. 

·  Engadir ou modificar os datos referentes a situación administrativa da 
categoría para a que se xenera o impreso. 

·  Selección de destinos por orde de preferencia do/a usuario/a. 

·  Imprimir: Xeración do documento en papel o cal poderá entregar no 
rexistro co resto da documentación a presentar 

b. Se o impreso é de ‘Servizos Prestados': Para xerar o documento requirido 
son necesarios os pasos que se sinalan a continuación: 

·  Cubrir ou modificar os datos referentes á prestación de servizos. 

·  Imprimir: Xeración do documento en papel o cal poderá entregar no 
rexistro. 
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1.2. Aspectos xerais da aplicación 

Neste apartado realizarase un breve percorrido por os aspectos fundamentais da interacción 
coa aplicación por parte do/a usuario/a. Para iso presentaranse os diferentes tipos de 
elementos que aparecen nas pantallas da aplicación: 

Icono de acceso rápido : Proporcionan as seguintes funcionalidades: 

 
�  Impresión do documento co que se está traballando. 

�  Acceso rápido á pantalla de selección de impreso. 

�  Información na páxina web do SERGAS. 

�  Pechar a sesión de traballo na aplicación. 

 

Campos de datos : son campos nos que se poden introducir datos mediante o teclado e/ou 
rato. Normalmente teñen asociados unha etiqueta  que contén o nome do campo. Se esta 
etiqueta está precedida dun asterisco, o campo debe ser obrigatoriamente cuberto. Os 
campos de datos poden ser de diferentes tipos: 

�
·  Campos modificables : permiten a introducción ou modificación de datos 

mediante o teclado. Aparecen co fondo branco. Dentro destes pódense 
diferenciar dous tipos: numéricos e alfanuméricos segundo o tipo de 
datos que poidan incluír. 

·  Campos non modificables : conteñen valores que non se poden trocar e 
preséntanse co fondo azul claro. Algúns campos alternan entre 
modificables e non modificables en función do estado da pantalla e/ou 
outros valores. 

·  Campos Combo ou despregables : conteñen unha lista de valores da 
que se pode elixir un deles. Facilitan a introducción de datos, xa que 
evitan errores ao presentar os posibles valores válidos para o campo e 
evitar ter que escribilos. 

·  Campos de data : despregan un calendario no que é posible seleccionar 
a data requirida. 

·  Radio buttons : contemplan opcións excluíntes entre si, de tal xeito que 
só é posible elixir unha delas, xa que as demais se desactivarán ao elixir 
unha en concreto. 
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Nas seguinte pantalla existen exemplos dos diferentes tipos de campos: 
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22..  IINNIICCIIOO  DDEE  SSEESSIIÓÓNN  NNAA  AAPPLLIICCAACCIIÓÓNN    

2.1. Acceso por primeira vez. 

Permite a un/unha usuario/a rexistrarse no sistema para poder acceder á aplicación e 
usala. Para isto debe indicar o seu NIF, o identificador de usuario (login) que desexe 
empregar na aplicación e teclear a chave de acceso que desexe empregar na aplicación 
dúas veces para evitar posibles erros. Ademais tamén se solicitan datos de identificación 
persoal como o nome e apelidos e unha pregunta e a súa resposta para casos nos que se 
esqueza a chave de acceso ao sistema. 

 

1. Acceda o rexistro premendo no texto subliñado da frase ‘Se non está rexistrado 
prema aquí ’ 

 
 

IMPORTANTE: Tamén pode acceder á aplicación co seu usuario e clave habituais 
dentro do SERGAS, sen necesidade de rexistrarse. 
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2. Abrirase unha ventá onde deberá indicar a súa identificación,  a súa chave e outros 
datos necesarios para o rexistro no sistema. 

 
 

A descrición de cada un dos campos que aparecen no formulario é a seguinte:  

·  NIF: O NIF (DNI e letra correspondente) do/da usuario/a que desexa rexistrarse 
para poder acceder á aplicación. Por exemplo: 78321783G 

·  Usuario:  É un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicación 
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv, 
mari04... 

·  Chave: Chave de acceso coa que o/a usuario/a, vai a acceder ao sistema. 
Lembrar que a chave non se amosará no recadro de texto, senón que se 
amosarán tantos asteriscos como a lonxitude da chave tecleada. Por exemplo 
se a chave fose GRTy14 entón no recadro de texto amosaríase ******. 

·  Confirmación da chave: Neste campo débese teclear de novo a chave de 
acceso do/a usuario/a da aplicación. Hai que teclear a mesma chave que no 
campo anterior e ao igual que nese caso a chave non se amosará no recadro de 
texto, senón que se amosarán tantos asteriscos como a lonxitude da chave 
tecleada. 

·  Nome: Nome do/a usuario/a que se rexistra no sistema. 

·  Apelido 1: Primeiro apelido do/a usuario/a que se rexistra no sistema. 

·  Apelido 2: Segundo apelido do/a usuario/a que se rexistra no sistema. 

·  E-mail: Dirección de correo electrónico de contacto. 
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·  Pregunta para lembrar a chave de acceso: No caso de que esqueza a súa 
chave de acceso formularáselle esta pregunta se a contesta correctamente 
comunicaráselle unha chave de acceso. Trate de introducir preguntas das que 
só vostede coñeza a resposta. Por exemplo ¿Como chamaban ao meu curmán 
Elías os seus sobriños cando eran pequenos? 

·  Resposta: Introduza a resposta a pregunta anterior. 

Todos os campos solicitados agás Apelido 2 e e-mail son de carácter obrigatorio de 
modo que se o/a usuario/a non os cubre amosaráselle unha mensaxe para indicarlle o 
problema. 

No caso de que o/a usuario/a non teclee a mesma chave de acceso no campo Chave 
e Confirmar a chave  indicaráselle mediante a seguinte mensaxe “A confirmación da 
chave non coincide ”, ademais bórrase o tecleado en ambos campos para que se 
cubran de novo. 

IMPORTANTE: Cada vez que queira entrar na aplicació n, unha vez se 
rexistrou deberá indicar a súa chave de acceso. Non  a esqueza. 

 

3. Cando cubra os datos prema no botón “ACEPTAR”. Se o rexistro e satisfactorio 
accedese a aplicación como un/unha usuario/a rexistrado no sistema. 

 

Posibles incidencias:  

Se o usuario/a xa está dado de alta indicarase mediante a seguinte mensaxe: O/a 
usuario/a xa existe 

Neste caso pódense dar dúas opcións: 

·  O/a usuario/a que está intentando rexistrarse xa se rexistrou na aplicación con 
anterioridade por tanto non debe empregar esta opción para acceder á aplicación senón 
que debe teclear o seu NIF, identificador de usuario e chave de acceso na pantalla de 
login. No caso de que o/a usuario/a esquecera a súa chave de acceso entón debe 
empregar a opción dispoñible para iso. 

·  O/A usuario/a que está intentando rexistrarse non se rexistrou na aplicación con 
anterioridade. Neste caso o que sucedeu é que algún/algunha outro/a usuario/a do sistema 
empregou o seu NIF para rexistrarse probablemente por erro e tamén escolleu o 
identificador de usuario que elixiu vostede. Se aconteceu isto rexístrese con outro nome de 
usuario/a. 

Por motivos de seguridade obrígase ao usuario a que teclee unha chave que conteña 
caracteres non alfabéticos e que teña unha determinada lonxitude mínima. Ademais non 
se lle permite reutilizar unha chave que usou anteriormente. No caso de que a chave de 
acceso non teña unha lonxitude de a lo menos 5 caracteres ou de que non posúa a lo 
menos 2 caracteres non alfabéticos (é dicir, que non sexan letras), indicaráselle ao/á 
usuario/a a seguinte mensaxe: “A chave non é válida debe conter a lo menos 2 caracteres 
non alfabéticos ou ser máis longa, ou ben esta clave xa a usou con anterioridade”. 
Lembre tamén que se distingue entre minúsculas a maiúsculas. 
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2.2. Acceso dun/dunha usuario/a rexistrado/a no sis tema. 

A primeira pantalla que se mostra cando se carga a aplicación é a de inicio de sesión ou 
pantalla de login. Nesta pantalla, o/a usuario/a debe introducir o seu NIF, o seu 
identificador de usuario/a e a súa chave para acceder á aplicación. Disponse de cinco  
intentos de acceso; ao chegar ao quinto intento errado consecutivo, a conta do usuario 
que está intentando acceder bloquearase, e só poderá ser desbloqueada a través da 
opción de acceso o sistema en caso de esquecer a chave de acceso. 

 

1. Indique o seu NIF e chave de acceso.  

 
 

A descrición de cada un dos campos que aparecen na pantalla é a seguinte:  

·  N.I.F.: O NIF (DNI e letra correspondente) do/a usuario/a que desexa acceder á 
aplicación. Por exemplo: 78322783G 

·  Usuario:  É un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicación 
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv, 
mari04... 

·  Chave: Chave de acceso do/a usuario/a, no caso de que xa se atope rexistrado 
no sistema. Lembrar que a chave non se amosará no recadro de texto, senón 
que se amosarán tantos asteriscos como a lonxitude da chave tecleada. Por 
exemplo se a chave fose GRTy14 entón no recadro de texto amosaríase ******. 

Ambos campos son obrigatorios de modo que se o/a usuario/a non os cubre ensinarase unha 
mensaxe indicándolle o problema. 
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2. Se a identificación é correcta, accederá a un pantalla para seleccionar o proceso no 
que desexa participar: 

 
 

3. A continuación, accederá á pantalla de selección de impresos a cumprimentar. 

4.  
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2.3. Troco de chave de acceso 

Permite a un/unha usuario/a da aplicación trocar a chave coa que accede ao sistema. 
Para iso o/a usuario/a debe coñecer a súa chave anterior e teclear dúas veces a súa nova 
chave para evitar posibles erros. Ademais do seu NIF e identificador de usuario/a. 

 

1. Acceda a opción premendo no texto subliñado da frase ‘Para trocar a chave prema 
aquí’ .  

 
 

2. Amosarase unha ventá onde poderá trocar a chave. 
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A descrición de cada un dos campos que aparecen na pantalla é a seguinte: 

·  NIF: O NIF (DNI e letra correspondente) do/da usuario/a que desexa trocar a 
súa chave de acceso á aplicación. Por exemplo: 78322783G 

·  Usuario:  É un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicación 
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv, 
mari04... 

·  Chave anterior: Chave de acceso coa cal o/a usuario/a estaba accedendo á 
aplicación ata ese intre. Lembrar que a chave non se amosará no recadro de 
texto, senón que se amosarán tantos asteriscos como a lonxitude da chave 
tecleada. Por exemplo se a chave fose GRTy14 entón no recadro de texto 
amosaría ******. 

·  Nova chave: Nova chave de acceso coa cal o/a usuario/a, vai a acceder ao 
sistema. Lembrar que a chave non se amosará no cadro de texto, senón que se 
amosarán tantos asteriscos coma a lonxitude da chave tecleada. 

·  Confirmar a nova clave: Neste campo débese teclear outra vez a nova chave 
de acceso do/a usuario/a á aplicación. Hai que teclear a mesma chave que no 
campo anterior e ao igual que nese caso a chave non se amosará no cadro de 
texto, senón que se amosarán tantos asteriscos como a lonxitude da chave 
tecleada. 

Tódolos campos solicitados son de carácter obrigatorio de modo que se o/a usuario/a non os 
cubre se lle amosará unha mensaxe indicándolle o problema. 

 

Por motivos de seguridade obrígase ao usuario/a que teclee unha nova chave na que 
haxa caracteres non alfabéticos e que teña unha determinada lonxitude mínima. Ademais 
non se lle permite reusar unha chave que xa empregou anteriormente. No caso de que a 
chave de acceso non teña unha lonxitude de a lo menos 5 caracteres ou de que non 
posúa a lo menos 2 caracteres non alfabéticos (é dicir, que non sexan letras), 
indicaráselle ao usuario/a a seguinte mensaxe: “A chave non é válida debe conter a lo 
menos 2 caracteres non alfabéticos ou ser máis longa, ou ben esta chave xa a usou con 
anterioridade”. Lembre que se distingue entre minúsculas e maiscúlas. 
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2.4. Acceso ao sistema en caso de esquecer a chave de acceso 

Permite a un/unha usuario/a da aplicación que esqueceu a súa chave de acceso ao 
sistema obter unha nova contestando a unha pregunta da que el/ela coñece a resposta. 
Se a resposta que da e a mesma que indicou cando se rexistrou entón xeraráselle unha 
nova chave de acceso. Se non se lembra tampouco da resposta a pregunta que escribiu 
pode solicitar que se lle envíe un e-mail a conta de correo que indicou cando se rexistrou 
cunha nova chave de acceso. Se non indicou ningunha conta de correo no momento de 
rexistrarse para solucionar o problema vólvase a rexistrar con outro identificador de 
usuario/a e comece de novo. 

1. Acceda a opción premendo no texto subliñado da frase ‘Se esqueceu a súa chave 
prema aquí’ .  

 
 

2. Mostrarase unha ventá onde se solicita o NIF e o identificador do/da usuario/a para 
poder identificalo. Introduza o seu NIF e o seu identificador e prema no botón aceptar. 
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A descrición do campo que aparece na pantalla é a seguinte: 

·  NIF: O NIF (DNI e letra correspondente) do/da usuario/a que desexa trocar a 
súa chave de acceso á aplicación. Por exemplo: 78322783G. Este campo é de 
carácter obrigatorio de modo que se o/a usuario/a non o cubre unha mensaxe 
indicaralle o problema. 

·  Usuario:  É un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicación 
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv, 
mari04... 

3. Mostrarase unha ventá onde se a resposta a pregunta que escribiu o/a usuario/a 
cando se rexistrou. Se coñece a súa resposta escríbaa e prema no botón aceptar. Se 
a resposta non é a mesma que se dou no momento de rexistro indicarase mediante 
unha mensaxe, se polo contrario é correcta indicaráselle a mensaxe “A súa nova 
chave é A1C2F4T6. Esta chave só é válida temporalmente; prema Aceptar para ira a 
trocala e poñer a que vostede desexe”:  

 
A descrición dos campos que aparecen na pantalla é a seguinte: 

·  Resposta:  Resposta do/da usuario/a que desexa obter unha nova chave de 
acceso á aplicación. Por exemplo: Sergas. Este campo é de carácter obrigatorio 
se non está activado o checkbox “Non me lembro da resposta. Desexo que me 
envíen a miña conta de correo unha nova chave”. Por tanto se o/a usuario/a non 
o cubre e o checkbox está desactivado unha mensaxe indicaralle o problema. 

·  Checkbox Non. Me lembro da resposta.  Desexo que me envíen a miña 
conta de correo unha nova chave: Se este campo está activo e o/a usuario/a 
indicou unha conta de correo cando se rexistrou no sistema enviaráselle unha 
mensaxe cunha nova chave de acceso. Se o campo está activo pero non 
indicou  unha conta de correo no momento de rexistrarse entón indicaráselle e 
para solucionar o problema debe contactar con administración.  
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33..  SSEELLEECCCCIIÓÓNN  DDOO  IIMMPPRREESSOO  AA  CCUUBBRRIIRR  

3.1. Selección do tipo de impreso. 

1. Marque o tipo de impreso que quere cubrir. As opcións posibles son: 

·  Impreso de Selección de Destinos. 

·  Impreso de Servizos Prestados. 

 

 
 

Por defecto atópase seleccionado o impreso de solicitude de destinos, no caso de que se 
desexe xerar un impreso de servizos prestados débese premer no checkbox asociado a 
dita opción. 

2. En función do tipo de impreso que se seleccione, o contido inferior da pantalla varía. 
No caso de elixir a xeración de solicitudes de destinos na parte inferior amosaranse 
aquelas solicitudes de destino que xa se fixeron anteriormente por parte do/a 
usuario/a, no caso de que fixera algunha. Sen embargo no caso de servizos prestados  
non se amosa ningún formulario anterior.  
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3. Unha vez se seleccionou o tipo de impreso que se desexa xerar habilítanse as opcións 
seguintes. Estas detállanse a continuación: 

·  Creación dun novo impreso do tipo seleccionado xerado con anterioridade. 

·  Selección dun impreso do tipo seleccionado xerado con anterioridade. 

·  Borrado dun impreso do tipo seleccionado xerado con anterioridade. 

3.2. Creación dun novo impreso de selección de dest inos 

Permite a creación dun novo impreso de selección de destinos. É importante lembrar que 
para xerar un novo impreso deste tipo é necesario indicar a área na que se vai realizar a 
solicitude (Coruña-Ferrol, Santiago, Vigo-Pontevedra, Lugo u Ourense) e tamén a 
categoría para a que se realiza (Médico de atención primaria, celador, enfermeiro, 
administrativo...) 

 

1. Unha vez seleccionado a tipo de Impreso de solicitude de destinos para poder crear un 
novo hai que premer en “premendo aquí” . Nese intre ábrese unha nova pantalla na 
que se amosan as áreas e categorías nas que é posible xerar un impreso do tipo 
seleccionado. 
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2. Unha vez acadado este punto, débese seleccionar a área para a que desexa xerar o 
impreso, para iso emprégase o combo de selección de área. No intre no que se faga a 
selección de área amosaranse as categorías para as que se poden xerar impresos de 
solicitude de destino nesa área. 

 
 

3. Para crear o novo impreso só queda seleccionar a categoría que se desexa premendo no 
recadro que ten asociado, esto provocará que en dito recadro se faga unha marca. 
Premendo nunha categoría xa marcada esta desmárcase e volve ao seu estado orixinal. 

Sinalar que se poden crear varios impresos de solicitude ao mesmo tempo para unha 
mesma área, para iso hai que seleccionar todas as categorías nas que se está interesado. 

Unha vez se seleccionaron as categorías hai que premer no botón aceptar. Ao facelo 
pecharase a subpantalla e recargarase a pantalla orixinal para amosar tamén os novos 
impresos de selección de destinos. 
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Neste caso obsérvase que se crearon dous novos impresos de selección de destinos na 
área de Lugo un na categoría de Médico de  familia e atención primaria e outro na categoría 
de odontólogo de atención primaria. 

Unha vez se creou un impreso é preciso seleccionalo para poder manipulalo, para iso 
débese premer no círculo (checkbox) que ten asociado. Unha vez seleccionado se se 
preme no botón aceptar poderá cubrir os datos necesarios no impreso. Para máis 
información consultar o capítulo 4. 

3.3. Selección dun impreso de selección de destinos  xerado con anterioridade 

Permite a modificación dun documento de selección de destinos xerado con anterioridade. 

 

1. Unha vez seleccionada a opción de Impreso de solicitude de destinos amósanselle 
ao/a usuario/a os impresos deste tipo que xerou con anterioridade, no caso de que 
exista algún. A seguinte pantalla correspóndese coa dun/dunha usuario/a que realizou 
anteriormente un impreso de selección de destinos. 

 
Na lista de impresos de selección de destinos xa xerados proporciónase a seguinte 
información de cada un deles: 

·  Categoría para a que se xerou o impreso. Por exemplo: Médico de familia de 
atención primaria. 

·  Área para a que se xerou a instancia. Por exemplo: Coruña-Ferrol 

·  Paso ou estado no que se atopa a xeración do impreso. Por exemplo: Paso 2 
(Sit. Administrativa). Para xerar un impreso de selección de destinos é preciso 
realizar os seguintes pasos: datos persoais, situación administrativa, selección 
de prazas e finalizado. 

2. No caso de que só exista un impreso xerado con anterioridade como no caso anterior, este 
aparece seleccionado por defecto. Polo contrario se existe máis dun impreso entón un 
deles aparece seleccionado por defecto e no caso de que se desexe traballar con outro 
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diferente hai que premer no checkbox asociado a el. Isto provocará que os demais se 
desactiven. 

3. Unha vez realizada a selección só queda premer no botón aceptar e accederase á pantalla 
de elaboración do impreso que corresponda en función do estado no que se atope dito 
impreso (Datos persoais, situación administrativa, selección de prazas ou finalizado). 

 

IMPORTANTE: É posible modificar un impreso que xa s e atopa impreso, pero nese 
caso débese imprimir de novo para entregar no rexis tro e o número co que se 
identifica cambiará. 

 

4. Unha vez seleccionou o impreso que se desexa modificar basta con premer no botón 
aceptar. Outras opcións dispoñibles nesta pantalla son eliminar o impreso seleccionado e 
crear un novo. 



Formularios Fase Provisión  Selección de impreso  

 

Servicio de Informática – C.S.T. - SERGAS Pág 20 de 36 

 

3.4. Eliminar un impreso de selección de destinos x erado con anterioridade 

Permite o borrado dun documento de selección de destinos xerado con anterioridade. 

 

1. Unha vez seleccionada a opción de tipo de Impreso de solicitude de destinos para 
poder eliminar un xerado con anterioridade hai que seleccionalo da lista de impresos de 
solicitude de destinos xerados e premer en “prema aquí” . Nese intre solicítase unha 
confirmación da operación. 

 

 
 

 

2. Se preme no botón aceptar elimínase o impreso e tamén se recarga a lista de impresos 
de selección de destinos que posúe o usuario e nela xa non estará o impreso que se 
borrou. Se polo contrario preme no botón cancelar mantense a lista como está. 
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3.5. Creación dun novo impreso de servizos prestado s . 

Permite a creación dun novo impreso de servizos prestados. A diferencia do que acontece 
co tipo de impresos de selección de destinos, neste caso, para xerar un novo impreso non 
é necesario indicar a categoría para a que se realiza  

 

1. Unha vez selecciona a opción de tipo de impreso de servizos prestados  para poder 
crear un novo hai que premer en “ACEPTAR” . 

 
 

2. Para engadir categorías e centros hai que seleccionalas das correspondentes listas 
despregables: 
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3. Unha vez se seleccionaron todas as categorías e os centros onde se prestou servizo hai 
que premer no botón ‘IMPRIMIR’. Nese intre aparecerá o novo impreso de servizos 
prestados . 
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44..  CCUUMMPPRRIIMMEENNTTAACCIIÓÓNN  DDEE  IIMMPPRREESSOOSS  

A aplicación permite a xeración de 2 tipos de documentos necesarios para a fase de 
provisión do proceso extraordinario de consolidación de emprego: Impresos de selección 
de destinos e impresos de servizos prestados . Por iso se divide este capítulo en dúas 
seccións.  

·  Xeración/Modificación de impresos de selección de destino. 

·  Xeración de impresos de servizos prestados . 

Para xerar/modificar un impreso de selección de destinos son necesarios os seguintes 
pasos:  

·  Rexistro/modificación de datos persoais. 

·  Rexistro/modificación de datos da situación administrativa respecto á 
categoría do impreso. 

·  Rexistro/modificación da selección de destinos por orde de preferencia do/da 
candidato/a respecto á categoría e área de atención primaria do impreso  

·  Impresión do documento 

Sinalar que se pode alterar a orde na que se realizan os tres primeiros pasos e incluso 
pasar dun a outro. 

Para xerar/modificar un impreso de servizos prestados  son necesarios os seguintes 
pasos: 

·  Rexistro de datos referentes á servizos prestados  respecto á categoría do 
impreso. 

·  Impresión do documento de servizos prestados  xerado. 
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4.1. XERACIÓN/MODIFICACIÓN DE IMPRESOS DE SELECCIÓN  DE DESTINO 

Existe unha pantalla diferente para cada un dos pasos que interveñen no proceso de 
xeración/modificación dun impreso de selección de destinos pero todas elas posúen a 
estructura que se sinala a continuación: 

 
 

 

·  Encabezado: A función do encabezado é decorativa. 

·  Barra de estado: Divídese en tres seccións: 

o Frechas de acceso rápido: Permiten acceder aos diferentes pasos de 
realización do impreso sen aceptar as modificacións que se fixeron no paso 
actual. 

o Información de impreso: Indica a categoría e área de atención primaria do 
impreso que se está modificando. 

o Botóns de acceso rápido: Proporcionan as seguintes funcionalidades: 

�  Acceso rápido á pantalla de selección de impresos. 

�  Información sobre a provisión da Lei Extraordinaria de Consolidación 
de Emprego. 

�  Pechar a sesión de traballo na aplicación. 

·  Instruccións: O seu propósito é proporcionar axuda o/a usuario/a para cubrir os 
datos necesarios no formulario do paso actual, en consecuencia difiren dun paso a 
outro. 
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·  Formulario: Presenta e recolle a información relativa ao paso actual, por iso difire 
dun paso a outro. 

·  Frechas de acceso ao paso anterior e seguinte: Proporcionan acceso ao paso 
anterior e seguinte. Sinalar que no primeiro paso (Rexistro/modificación de datos 
persoais) só se proporciona acceso ao paso seguinte e que no último (impresión) 
só se proporciona acceso ao paso previo. 
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4.1.1. Rexistro/modificación de datos persoais 
Permite o rexistro/modificación dos datos persoais asociados a un impreso de selección 
de destinos. A primeira vez que o/a usuario/a accede a esta pantalla os campos de texto 
estarán baleiros a non ser que se dispoña desa información nas bases de datos do 
SERGAS, por tanto os campos de texto amosaranse en branco. 

1. Para poder modificar os datos persoais hai que situarse co rato riba do recadro do dato 
a modificar e premer nel. Nese intre o cursor cambia e pódese teclear o dato desexado. 
Se teclea os datos en letras minúsculas cando saia do campo de texto estas 
automaticamente converteranse en maiúsculas. 

2. Para que realmente se produza a modificación débese premer no botón modificar ou na 
frecha de acceso ao seguinte paso situada na parte inferior dereita da pantalla. 

 

 
3. Os campos marcados cun * son de carácter obrigatorio, por tanto no caso de intentar 

continuar no seguinte paso ou realizar a modificación sen cubrir ditos campos 
prodúcese un aviso 
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4.  Unha vez rexistrados ou modificados os datos persoais ao premer no botón modificar 
grávanse (acéptanse) ditos datos e recárgase a páxina actual. Sen embargo ao premer 
na frecha seguinte da parte inferior dereita da pantalla grávanse (acéptanse) os 
cambios e accédese ao seguinte paso na elaboración do impreso de selección de 
destinos (Rexistro/modificación da situación administrativa na categoría do impreso). 

4.1.2. Rexistro/modificación de datos referentes á situación administrativa respecto 
á categoría do impreso 

Permite o rexistro/modificación dos datos referentes á situación administrativa do/da 
usuario/a na categoría do impreso de selección de destinos que está manipulando. A 
primeira vez que o/a usuario/a accede a esta pantalla os campos están baleiros, por tanto 
os campos de texto estarán en branco, a non ser que se dispoña desa información nas 
bases de datos do SERGAS. 

1. O/a usuario/a en función da súa situación administrativa debe seleccionar unha das 
seguintes opcións premendo non círculo (checkbox) que teñen asociado: 

·  Expectativa de destino:  Ao seleccionar esta opción entón na pantalla 
habilitarase un combo no que se inclúen as posibles categorías. No caso de que 
o/a usuario/a participe noutra fase de provisión debe indicar en que categoría o 
fai mediante o combo habilitado. 

 

·  Activo ou con reserva de praza.  

·  Reingresado provisionalmente: Ao seleccionar esta opción no seguinte paso 
na elaboración do impreso o/a usuario/a debe seleccionar por orde de 
preferencia todas as prazas convocadas na área de saúde á que pertenza a 
praza que desempeña con carácter provisional. 

·  Comisión de servicio: Ao seleccionar esta opción entón na pantalla 
habilitaranse dous combo correspondentes ao centro de traballo orixe e ao 
centro de propiedade para que se seleccionen. No caso de que os centros de 
traballo non estiveran dispoñibles nas opcións do combo o/a usuario/a 
seleccionará o primeiro deles, é dicir a opción ---. 
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·  Excedente: Ao seleccionar esta opción entón na pantalla habilitarase un 
calendario no que se debe incluír a data de resolución do excedente. No caso 
de que o/a usuario/a non cubra dita data e a súa situación administrativa sexa 
esta, indicaráselle un aviso para que o faga porque se trata dun campo 
obrigatorio neste caso. 

 

 

 

 

 

 

 

2. É importante sinalar que para que realmente se produza a modificación se debe premer 
no botón modificar ou nas frechas de acceso ao paso seguinte ou anterior situadas na 
parte inferior dereita e esquerda da pantalla. 

3.  Cando todos os datos de carácter obrigatorio estean cubertos e se prema no botón 
modificar grávanse ditos datos e tamén se recarga a páxina actual. Sen embargo ao 
premer nas frechas de seguinte ou anterior paso da parte inferior da pantalla acéptanse 
os cambios e accédese ao paso seguinte (Rexistro/modificación da selección de prazas 
na categoría e área do impreso) ou anterior (Rexistro/modificación de datos persoais) 
na elaboración do impreso de selección de destinos respectivamente. 
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4.1.3. Rexistro/modificación da selección de prazas  por orde de preferencia do/a 
candidato/a respecto á categoría e área de atención  primaria do impreso 

Permite o rexistro/modificación dos destinos seleccionados por o/a usuario/a por orden de 
preferencia na categoría e área de atención primaria do impreso de selección de destinos 
que está manipulando. A primeira vez que o/a usuario/a accede a esta pantalla a lista de 
destinos seleccionados está baleira. 

 

 
 

No caso de que non se trate do primeiro acceso a esta opción e de que anteriormente xa 
se seleccionara algún destino, entón amosarase unha pantalla na que se amosan os 
destinos seleccionados indicando datos básicos destes (Código de praza, nome de 
centro, concello no que está situado e quenda da praza) e a orde de preferencia en que 
se fixo a selección. A pantalla é similar á seguinte: 
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Opcións dispoñibles  

·  Os destinos seleccionados poden ser moitos, por tanto para mostrarse distribúense 
en páxinas de 25 elementos cada unha. Para poder acceder á primeira páxina, 
páxina anterior, páxina seguinte e última páxina hai que empregar os botóns de 
navegación. 

·  O icono papeleira asociado a cada unha das liñas de destinos seleccionados 
permite eliminar da lista ese destino. Para isto basta con premer sobre el. Ao 
premer recargarase a páxina mostrando a nova lista de selección sen o destino 
eliminado. 

·  Os iconos de movemento (frecha cara arriba e frecha cara abaixo) asociados a 
cada unha das liñas de destinos seleccionados permiten trocar a orde de 
preferencia da selección. Premendo na frecha cara arriba o destino asociado a esta 
ocupará a posición anterior e premendo na frecha cara abaixo á posición posterior. 
Ao tentar mover o primeiro elemento da lista á posición anterior ou o último á 
posición posterior non se produce ningún cambio. 

·  Disponse da opción de imprimir un borrador do impreso de selección de destinos 
para poder realizar comprobacións, para xeralo basta con premer no icono 
impresora. 

 
 

·  Disponse da opción de eliminar todas as liñas de selección de destinos para poder 
volver a comezar de novo o proceso de selección, para iso basta premer o icono de 
borrado de liñas. Nese intre solicitarase unha confirmación da operación. Ao 
premer no botón aceptar a operación realízase; por o contrario, ao premer no botón 
cancelar a operación non se leva a cabo. 
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�  Premendo no botón de selección de destinos situado na parte inferior dereita da 
pantalla amosarase a subpantalla de busca e selección de destinos en onde é 
posible seleccionar, borrar e modificar a lista de selección de destinos. 
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4.1.4. Rexistro/modificación da selección de prazas  por orde de preferencia do/a 
candidato/a respecto á categoría e área de atención  primaria do impreso a 
través da subpantalla de busca e selección de desti nos 

 

Permite seleccionar, borrar e modificar a lista de selección de destinos do/da usuario/a 
por orde de preferencia na categoría e área de atención primaria do impreso que está 
manipulando.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opcións dispoñibles  

Esta pantalla divídese en dúas partes: 

o Busca: Correspóndese coa parte dereita da subpantalla. Permite 4 opcións: 

�  Busca: Realiza a busca das prazas que se ofertan. Existen 3 criterios 
de busca: 

o Concello: Os seus posibles valores son Todos ou cada 
un dos concellos de Galicia nos que hai centros do 
SERGAS 

o Quenda: Os seus posibles valores son Todos, mañá ou 
tarde. 

o Área: Polas posibles áreas sanitarias. 

o Praza en concurso: Os seus posibles valores son si ou 
non. 

�  Marcar todos: Selecciona todos as prazas que se atopan na parte 
esquerda da pantalla nunha orde aleatoria. 

Destino seleccionado con 
anterioridade na posición 3 
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�  Confirmar: Confirma a selección feita na parte esquerda da pantalla 
de xeito que pasa a formar parte da lista de selección de destinos do 
impreso que se está xerando. 

�  Pechar: Pecha a subpantalla sen aceptar a elección realizada por o 
tanto esta non se incluirá no impreso de selección de destinos co que 
se está traballando.  

o Destinos atopados : Correspóndese coa parte esquerda da subpantalla. 
Mostra os destinos que satisfagan os criterios de busca indicados no 
formulario de busca. A primeira vez que o/a usuario/a accede a esta 
subpantalla na lista de destinos atopados ningún deles aparece 
seleccionado. Sen embargo, se o/a usuario/a xa estivo traballando 
anteriormente poden existir destinos xa marcados que cumpran os criterios 
de busca. Neste caso eses están seleccionados e na primeira columna 
amosase a posición de preferencia na que se atopa (orde da elección). 

 

4.1.5. Impresión do documento de selección de desti nos xerado. 
Permite obter unha copia en papel do documento xerado. 

1. Unha vez alcanzado este paso só resta a impresión do documento, para iso basta 
premer no botón imprimir situado na parte inferior dereita da pantalla; nese intre 
xerarase un documento en formato PDF e amosarase ao/á usuario/a.  

2. Para obter unha copia impresa do documento mostrado hai que premer no icono 
impresora do visor de documentos PDF e seguir as instruccións do menú de impresión, 
as cales dependen da impresora instalada. 
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4.2. XERACIÓN DE IMPRESOS DE SERVIZOS PRESTADOS  

4.2.1. Rexistro de datos referentes á servizos pres tados . 
 

Permite o rexistro dos datos referentes á servizos prestados  do/a usuario/a.  

1. Unha vez selecciona a opción de tipo de impreso de servizos prestados  para 
poder crear un novo hai que premer en “ACEPTAR” . 

 

 
 

2. Para engadir categorías e centros hai que seleccionalas das correspondentes listas 
despregables: 
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4.2.2. Impresión do documento de servizos prestados   xerado. 
Unha vez se seleccionaron as categorías e os centros onde se prestou servizo hai que premer 
no botón ‘IMPRIMIR’. Nese intre prodúcese a xeración do impreso en formato PDF. Para obter 
unha copia en papel hai que imprimir dito documento, para iso basta con premer no icono 
impresora e seguir as instruccións. 

 


