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Formularios Fase Provision Seleccion de impreso

1. INTRODUCCION

1.1. Cubrir os impresos
Os pasos para cubrir 0s impresos son 0s seguintes:
1. Inicio de sesion. Identificacién do/a usuario/a e introduccion da chave de acceso.

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

3. Seleccion do impreso a cubrir.  Unha vez que accedeu a aplicacion é preciso
seleccionar o tipo de impreso que se desexa cubrir e elixir para qué categoria se fara.

4. Cubrir o impreso.

a. Se oimpreso é de ‘Seleccion de Destinos’:  Para xerar o documento requirido
sSon necesarios 0s pasos que se sinalan a continuacion:

Engadir ou modificar os datos persoais do impreso.

Engadir ou modificar os datos referentes a situacion administrativa da
categoria para a que se xenera 0 impreso.

Seleccion de destinos por orde de preferencia do/a usuario/a.

Imprimir: Xeracion do documento en papel o cal podera entregar no
rexistro co resto da documentaciéon a presentar

b. Se o impreso é de ‘Servizos Prestados:  Para xerar o documento requirido
sSon necesarios 0s pasos que se sinalan a continuacion:

Cubrir ou modificar os datos referentes a prestacion de servizos.

Imprimir: Xeracion do documento en papel o cal podera entregar no
rexistro.
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Formularios Fase Provision Seleccion de impreso

1.2. Aspectos xerais da aplicacion

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

Icono de acceso rapido : Proporcionan as seguintes funcionalidades:

Impresion do documento co que se esta traballando.
Acceso rapido & pantalla de seleccién de impreso.
Informacion na paxina web do SERGAS.

Pechar a sesién de traballo na aplicacion.

Campos de datos : son campos nos que se poden introducir datos mediante o teclado e/ou
rato. Normalmente tefien asociados unha etiqueta que contén o nome do campo. Se esta
etiqueta esta precedida dun asterisco, 0 campo debe ser obrigatoriamente cuberto. Os
campos de datos poden ser de diferentes tipos:

Campos modificables : permiten a introduccion ou modificacion de datos
mediante o teclado. Aparecen co fondo branco. Dentro destes podense
diferenciar dous tipos: numéricos e alfanuméricos segundo o tipo de
datos que poidan incluir.

Campos non modificables : contefien valores que non se poden trocar e
preséntanse co fondo azul claro. Alguns campos alternan entre
modificables e non modificables en funciéon do estado da pantalla e/ou
outros valores.

Campos Combo ou despregables : contefien unha lista de valores da
gue se pode elixir un deles. Facilitan a introduccion de datos, xa que
evitan errores ao presentar os posibles valores validos 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 opcions excluintes entre si, de tal xeito que
S0 é posible elixir unha delas, xa que as demais se desactivaran ao elixir
unha en concreto.
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Formularios Fase Provision

Seleccion de impreso

Nas seguinte pantalla existen exemplos dos diferentes tipos de campos:
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Eadio button: Ao premer sobre cada un dos
circulos seleccidnase a opcidn que ten
asociada e desactivansze as demais no caso de
fque algunha estivese activa

Campo data: Ao premer no botén
asociade ao campo calendario
desprégase a subpantalla calendario
gquedands desactivada a pantalla
principal ata que se seleccione unha
data facendo dobre clic nun dia en
concreto ou ata que se peche a
subpantalla. Mo intre en que se
seleccione un dia en concreto isto
reflexase no catnpo data asoctado
{neste caso Data de resolucion). Mon é
posible a modificacién do campo data
directamente a través do teclado para
evitar que se introduzan formatos de

datas errdnecs.
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Formularios Fase Provision Seleccion de impreso

2. INICIO DE SESION NA APLICACION

2.1. Acceso por primeira vez.

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

1. Acceda o rexistro premendo no texto sublifiado da frase ‘Se non esta rexistrado
prema aqui ’

SERVIZO
XUNTR DE GALICIA =y e " Pl ™% . . .
“\ CONSELLERA DE SANIDADE h!o ’m[ﬂﬂf 3 r":r:.- y ..[;-}:; m{i}ﬂ qg] nghEi?ch
AL LA LA A - § et S o3 ¥ ' e
T 73 b
f’fv:i‘ _4
Se non esta rexistrade prema agui Aqui pode acceder co seu usuario habitual SERGAS:
MN.L.F.:
Usuario: Usuario: |:|
Chave: L 1 Chave: [ ]

Para trocar a sia chave p:

Se esqueceu a sda chave pr

Solicitude
de
Destinos

|_acepTar |

IMPORTANTE: Tamén pode acceder & aplicacion co seu  usuario e clave habituais
dentro do SERGAS, sen necesidade de rexistrarse.
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Formularios Fase Provision Seleccion de impreso

2. Abrirase unha venta onde debera indicar a sua identificacion, a sua chave e outros
datos necesarios para o rexistro no sistema.

' = L. SERVIZO
BN XUNTA DE GALICIA o i gl P Al -y — —
N\ CONSELLERA DE SANDADE Solicitudelde Destinos @ﬁéﬁ%@

“Wostede non estd rexistrado na aplicacian, Para poder
acceder a ela & necesario que se rexistre. Lermbre que
a chave deberd ter unha lonxitude minima de 4
caracteres e conter alomenos dous caracteres

non alfabéticos, Lembre que a letra do MIF debe ser
maidsoudla,

Solicitude de Destinos

*N.L.F.: —
*Usuario: i
*Chave: |:|
“Confirmar a chave: [ ]
*Nome: [ |
*10 apelido: | |
20 apelido: | |

Correo electrdnico | |

*Pregunta para
lembrar a chave de | |
acceso:

*Resposta: [ |

/" [CacepTar |

A descriciéon 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 a aplicacion. Por exemplo: 78321783G

Usuario: E un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicacion
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv,
mariO4...

Chave: Chave de acceso coa que o/a usuario/a, vai a acceder ao sistema.
Lembrar que a chave non se amosara no recadro de texto, sendn que se
amosaran tantos asteriscos como a lonxitude da chave tecleada. Por exemplo
se a chave fose GRTy14 entdn no recadro de texto amosariase ******,

Confirmacion da chave: Neste campo débese teclear de novo a chave de
acceso do/a usuario/a da aplicacion. Hai que teclear a mesma chave que no
campo anterior e ao igual que nese caso a chave non se amosara no recadro de

texto, sendn que se amosaran 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: Direccidn de correo electrénico de contacto.
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Formularios Fase Provision Seleccion de impreso

Pregunta para lembrar a chave de acceso: No caso de que esqueza a sUa
chave de acceso formularaselle esta pregunta se a contesta correctamente
comunicaraselle unha chave de acceso. Trate de introducir preguntas das que
S0 vostede cofieza a resposta. Por exemplo ¢ Como chamaban ao meu curman
Elias os seus sobrifios cando eran pequenos?

Resposta: Introduza a resposta a pregunta anterior.

Todos os campos solicitados agas Apelido 2 e e-mail son de caracter obrigatorio de
modo que se o/a usuario/a non os cubre amosaraselle 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 indicaraselle mediante a seguinte mensaxe “A confirmacion da
chave non coincide ", ademais bérrase o tecleado en ambos campos para que se
cubran de novo.

IMPORTANTE: Cada vez que queira entrar na aplicaci6 n, unha vez se
rexistrou deberd indicar a sua chave de acceso. Non a esqueza.

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

Posibles incidencias:

Se o0 usuario/a xa esta dado de alta indicarase mediante a seguinte mensaxe: Ola
usuario/a xa existe

Neste caso pddense dar duas opcions:

O/a usuario/a que estad intentando rexistrarse xa se rexistrou na aplicacion con
anterioridade por tanto non debe empregar esta opcion para acceder a aplicacion senon
gue 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 sUa chave de acceso enton debe
empregar a opcioén dispoiiible para iso.

O/A usuario/a que esta intentando rexistrarse non se rexistrou na aplicacion con
anterioridade. Neste caso 0 que sucedeu € que algun/algunha outro/a usuario/a do sistema
empregou 0 seu NIF para rexistrarse probablemente por erro e tamén escolleu o
identificador de usuario que elixiu vostede. Se aconteceu isto rexistrese con outro nome de
usuario/a.

Por motivos de seguridade obrigase ao usuario a que teclee unha chave que contefia
caracteres non alfabéticos e que tefia unha determinada lonxitude minima. Ademais non
se lle permite reutilizar unha chave que usou anteriormente. No caso de que a chave de
acceso non tefia unha lonxitude de a lo menos 5 caracteres ou de que non posua a lo
menos 2 caracteres non alfabéticos (é dicir, que non sexan letras), indicaraselle ao/a
usuario/a a seguinte mensaxe: “A chave non é valida debe conter a lo menos 2 caracteres
non alfabéticos ou ser mais longa, ou ben esta clave xa a usou con anterioridade”.
Lembre tamén que se distingue entre mindsculas a maiusculas.
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Formularios Fase Provision Seleccion de impreso

2.2. Acceso dun/dunha usuario/a rexistrado/a no sis tema.

A primeira pantalla que se mostra cando se carga a aplicacién € a de inicio de sesién ou
pantalla de login. Nesta pantalla, o/a usuario/a debe introducir o seu NIF, o seu
identificador de usuario/a e a sta chave para acceder a aplicacion. Disponse de cinco
intentos de acceso; ao chegar ao quinto intento errado consecutivo, a conta do usuario
gue esta intentando acceder bloquearase, e s6 podera ser desblogueada a través da
opcion de acceso o sistema en caso de esquecer a chave de acceso.

1. Indique o seu NIF e chave de acceso.

SERVIZO
e XUNTH DE GALICIA .- = g R N gy — o SN
"\ CONSELLEA|A DE SAMDADE “T‘fjhﬁl i.ro_t: ™ o_r ) _’f}.‘}’&f{! E.“ qsh dgghEi?ch

5Se non esta rexistrado prema agui Aqui pode acceder co seu usuario habitual SERGAS:

Chave: — Chave: [ ]

Para trocar a sia chave premsa agui

Se esqueceu a sia chave prema agui

Solicitude
de
Destinos

/" [acepiar ]

A descricién de cada un dos campos que aparecen ha pantalla é a seguinte:

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

Usuario: E un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicacion
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv,
mariO4...

Chave: Chave de acceso do/a usuario/a, no caso de que xa se atope rexistrado
no sistema. Lembrar que a chave non se amosara no recadro de texto, senon
gue se amosaran tantos asteriscos como a lonxitude da chave tecleada. Por
exemplo se a chave fose GRTy14 enton no recadro de texto amosariase ******,

Ambos campos son obrigatorios de modo que se o/a usuario/a non os cubre ensinarase unha
mensaxe indicandolle o problema.
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Formularios Fase Provisiéon Seleccion de impreso

2. Se a identificacion é correcta, accedera a un pantalla para seleccionar o proceso no
gue desexa participar:

SERVIZO

| e XUNTH DE GALICIA P 5
S Solicitude de/Destinos O] Sho

SELECCIOMN DE PROCESO

) OFERTA PUBLICA DE EMPREGO 2006

Seleccione esta opcion se resultou adxudicatario dunha praza
na OPE 2006 segundo a convocatoria do 22 de decembro de
2006 da Secretaria Xeral do SERGAS

) CONCURSD DE TRASLADDS 2007

Seleccione esta opcidn se desexa participar no Concurso de
Traslados segundo a Resolucion do 20 de xuifio de 2007, da
Direccion Xeral da Division de Recursos Humanos e
Desenvolvemento Profesional do SERGAS

0 C.H.0.P. MOVILIDADE INTERNA 2008

Seleccione esta opcion se desexa participar no proceso de
movilidade interna do Complexo Hospitalario de Pontevedra

| ACEPTAR |

3. A continuacién, accedera a pantalla de seleccién de impresos a cumprimentar.
4.

' XUNTA DE GALICIA 3 GIE} ,]] E '] ng CS-E.RL\EES

\ M CONSELLERIA DE SANIDADE de SAUDE

SELECCION DE IMPRESO

1.-Seleccione o tipo de impreso que desexa Herar ou modificar:

& Impreso de Solicitude de Destinos

) Impreso de Servizos Prestados

2.-Marque un impreso xerado con anterioridade para poder
modificalo, ou engada novos impresos
continuacion prema o botdn Aceptar:

Impresos xerados anteriormente:

Yostede ainda non ®erou ningidn impreso de Solicitude de Destinos

Iy | ACEPTAR |

Para eliminar o impreso marcado
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Formularios Fase Provision

Seleccion de impreso

2.3. Troco de chave de acceso

Permite a un/unha usuario/a da aplicacion trocar a chave coa que accede ao sistema.
Para iso o/a usuario/a debe cofiecer a sia chave anterior e teclear dias veces a sta nova
chave para evitar posibles erros. Ademais do seu NIF e identificador de usuario/a.

1. Acceda a opcion premendo no texto sublifado da frase ‘Para trocar a chave prema

agui’.

SERVIZO
' T XUNT - . ’ -
i e Solicitude de Destinos. D

GALEGO
de SAUDE

V' REXISTRO 0Ll AGCESO

Se non estd rexistrado prema agui

N.L.F.:
Usuario:

Chawve:

Para trocar a sGa chave prema agui

Se esqueceu a siia chave prems aqui

Solicitude
de
Destinos

Aqui pode acceder co seu usuario habitual SERGAS:

Usuario:
Chave:

L 1
[r—

ACEPTAR |

2. Amosarase unha venta onde poderd trocar a chave.

———————————————————————— I
M
i e ar o Solicitude de Destinos, @

GALEGO
de SAUDE

Servicio de Informéatica — C.S.T. - SERGAS

TROCAR CHAVE DE ACCESO

E obrigatario que troque a sia chave para
poder acceder a aplicacidn, Lembre que a
chave debera ter unha lonxitude minima de
4 caracterez e conter alomenos dous
carackeras non alfabéticas,

N.LF.: 1
Usuario: |:|
Chave anterior: |:|
Mova chave: l:l
Confirmar a nova |:|
chave:

| ACEPTAR I
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Formularios Fase Provision Seleccion de impreso

A descricién de cada un dos campos que aparecen ha pantalla € a seguinte:

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

Usuario: E un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicacion
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv,
mariO4...

Chave anterior: Chave de acceso coa cal o/a usuario/a estaba accedendo &
aplicacion ata ese intre. Lembrar que a chave non se amosara no recadro de
texto, sendn que se amosaran tantos asteriscos como a lonxitude da chave
tecleada. Por exemplo se a chave fose GRTyl4 entdn no recadro de texto
amosaria *rrrrx,

Nova chave: Nova chave de acceso coa cal o/a usuario/a, vai a acceder ao
sistema. Lembrar que a chave non se amosara no cadro de texto, senon que se
amosaran 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 a aplicacion. Hai que teclear a mesma chave que no
campo anterior e ao igual que nese caso a chave non se amosara no cadro de
texto, sendn que se amosaran tantos asteriscos como a lonxitude da chave
tecleada.

Todolos campos solicitados son de caracter obrigatorio de modo que se o/a usuario/a non 0s
cubre se lle amosara unha mensaxe indicandolle o problema.

Por motivos de seguridade obrigase ao usuario/a que teclee unha nova chave na que
haxa caracteres non alfabéticos e que tefia unha determinada lonxitude minima. Ademais
non se lle permite reusar unha chave que xa empregou anteriormente. No caso de que a
chave de acceso non tefia unha lonxitude de a lo menos 5 caracteres ou de que non
posia a lo menos 2 caracteres non alfabéticos (é dicir, que non sexan letras),
indicaraselle ao usuario/a a seguinte mensaxe: “A chave non € valida debe conter a lo
menos 2 caracteres non alfabéticos ou ser mais longa, ou ben esta chave xa a usou con
anterioridade”. Lembre que se distingue entre minusculas e maisculas.
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Formularios Fase Provision

Seleccion de impreso

2.4. Acceso ao sistema en caso de esquecer a chave

de acceso

Permite a un/unha usuario/a da aplicacion que esqueceu a sua chave de acceso ao
sistema obter unha nova contestando a unha pregunta da que el/ela cofiece a resposta.
Se a resposta que da e a mesma que indicou cando se rexistrou entdén xeraraselle unha
nova chave de acceso. Se non se lembra tampouco da resposta a pregunta que escribiu
pode solicitar que se lle envie 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 vélvase a rexistrar con outro identificador de
usuario/a e comece de novo.

1. Acceda a opcién premendo no texto sublifiado da frase ‘Se esqueceu a stUa chave

prema agui’ .

SolcrdeaDene

SERVIZO
™\ ] GALEGO
de SAUDE

N.L.F.:
Usuario:
Chawve:

Para trocar a sia chave p

Se esqueceu a siia chave |

Solicitude
de
Destinos

Chave: [

Aqui pode acceder co seu usuario habitual SERGAS:

[ AGEPTAR

2. Mostrarase unha venta 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 boton aceptar.

/" %
A

iEzquecau a sda chave? Se non lembra 2
zla chave escriba o seu MIF 2 pulse
Aceptar, Cando indique este dato aparecars
a pregunta que elixiu & rexistrarze, & &
respostala correctarmente indicardzelle unha
nova chave de acceso, que debera trocar
obrigatariarnente & entrar de novao,

M.IF.:  |42211364B

/ ACEPTAR

Servicio de Informatica — C.S.T. - SERGAS

Pag 13 de 36
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A descricién do campo que aparece na pantalla é a seguinte:

NIF: O NIF (DNI e letra correspondente) do/da usuario/a que desexa trocar a
sua chave de acceso a aplicacion. Por exemplo: 78322783G. Este campo € de
caracter obrigatorio de modo que se o/a usuario/a hon o cubre unha mensaxe
indicaralle o problema.

Usuario: E un identificador (login ou nick) elixido por o/a usuario/a da aplicacion
para identificarse no sistema. Por exemplo rgralad, roxo, Catuxa, eu, mtv,
mariO4...

3. Mostrarase unha venta onde se a resposta a pregunta que escribiu o/a usuario/a
cando se rexistrou. Se cofiece a sUa resposta escribaa e prema no boton aceptar. Se
a resposta non € a mesma que se dou no momento de rexistro indicarase mediante
unha mensaxe, se polo contrario € correcta indicaraselle a mensaxe “A sua nova
chave é A1C2FA4T6. Esta chave s6 é valida temporalmente; prema Aceptar para ira a

trocala e pofier a que vostede desexe”:

g s . v | Progunta: LDONDE ESTAMOS?
Preguerls: LOONDE ESTAMOET E-ﬂ.‘ﬂ'bpl:l“-ﬂ'. ;:-—.I——_l
. T 1 | =
Ry | —) | I ton me lembro da resposta. Desexo que me

s RN .
I Hen me lembro da resposta. Desews qies s | emvien & mifs conta de coreep anha nova chave
|mnveiam & i conla de corees unha move chass | & mitm nova chave & ALICBEGGE. Exts chave sb &
{wiilida temmp
ALEPTAN |tracala &« pofae

RN,

A descricidn dos campos que aparecen na pantalla € a seguinte:

Resposta: Resposta do/da usuario/a que desexa obter unha nova chave de
acceso a aplicacion. Por exemplo: Sergas. Este campo € de caracter obrigatorio
se non esta activado o checkbox “Non me lembro da resposta. Desexo que me
envien a mifia conta de correo unha nova chave”. Por tanto se o/a usuario/a non
o cubre e o checkbox esta desactivado unha mensaxe indicaralle o problema.

Checkbox Non. Me lembro da resposta. Desexo que me envien a mifia
conta de correo unha nova chave: Se este campo esta activo e o/a usuario/a
indicou unha conta de correo cando se rexistrou no sistema enviaraselle unha
mensaxe cunha nova chave de acceso. Se o campo esta activo pero non
indicou unha conta de correo no momento de rexistrarse enton indicaraselle e
para solucionar o problema debe contactar con administracion.

P

Lea a pregunta e introduza a resposta axeitada para obter
unha nova chave.
Pregunta: éDONDE ESTAMOS?

Resposta: | |

¥ Non me lembro da resposta. Desexo que me
envien a mifia conta de correo unha nova chave
A sda peticion foi realizada correctamente. Axifia
recibira unha mensaxe no seu correo electrénico

indicandolle a sGa nova chave )
/ ACEPTAR
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3. SELECCION DO IMPRESO A CUBRIR

3.1. Seleccién do tipo de impreso.
1. Marque o tipo de impreso que quere cubrir. As opcions posibles son:
Impreso de Seleccién de Destinos.

Impreso de Servizos Prestados.

OFERTA PUBLICA DE EMPREGO 2006
1.-Seleccione o tipo de impreso que desexa xerar ou modificar:

(#) Impreso de Solicitude de Destinos

{:}'Impresu de Solicitude de Servizos Prestados

2.-Marque un impreso Herado con anterioridade para poder modificalo, ou engada
Novos iMPresos . A& continuacion prema o botdn Aceptar:

Impresos Herados anteriormente:

Para eliminar o impreso marcado

/ AGEPTAR

Por defecto atdépase 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 opcion.

2. En funcion do tipo de impreso que se seleccione, o contido inferior da pantalla varia.
No caso de elixir a xeracion 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 ningun formulario anterior.

OFERTA PUBLICA DE EMPREGO 2006
1.-Seleccione o tipo de impreso que desexa xerar ou modificar:

lC}Im|:|res|:| de Solicitude de Destinos

l@'Imr-resu:n de Solicitude de Servizos Prestados

/ ACEPTAR
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3. Unha vez se seleccionou o tipo de impreso que se desexa xerar habilitanse as opcions
seguintes. Estas detallanse a continuacion:

Creacién dun novo impreso do tipo seleccionado xerado con anterioridade.
Seleccion dun impreso do tipo seleccionado xerado con anterioridade.
Borrado dun impreso do tipo seleccionado xerado con anterioridade.

3.2. Creacion dun novo impreso de seleccion de dest  inos

Permite a creacion dun novo impreso de seleccion de destinos. E importante lembrar que
para xerar un novo impreso deste tipo € necesario indicar a area na que se vai realizar a
solicitude (Corufia-Ferrol, Santiago, Vigo-Pontevedra, Lugo u Ourense) e tamén a
categoria para a que se realiza (Médico de atencién 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 aqui” . Nese intre 4brese unha nova pantalla na
gue se amosan as areas e categorias nas que é posible xerar un impreso do tipo
seleccionado.

A ¥ ase Provision do Proceso Fxtraordinanio de Consalidacion de Emprego =10 %]
AMchve Eficdn Ver | Favoreos | lenemeercis | Aroda B Selecdion de Categorias - Microso simist Expla =l
K heaa =) = Ll | Z) | S mingueda < o P caniconins merofinues

Dérecciin [IJ iy phmotHT ML LG b 11 SelerCigne o Afna Sanlarly pars & qise detess obies o spresn
e wnlicitude dr desdines,

[ RO T P, |

=4 EERGA.S [selecciane a hrea 3

presentarse & miis unhs categord pode invalider as sias soliciiudes. Para
i informacion lea slestamente §s basns da comvocatons publicadas s
L.-Seleccinme o lipe de imprese gus drkixa Eerar ou mhmend Correspandents do 000G,

B impresa do Solicfude de Goslinas

2.-Mardgue s imprecs nerads oeh antenordsdedara oo
medificalo, su engada nreae imprete ik

conbinsscsn preme o betds Aceplar Lt

Ling o et

Area de Corefla-Fervel
Inslancia; PRI3EFAIGIVE006] Extado: Pako 7 {Sik, Admin, ]

¥ MiDICD OF PAMILIA D ATENCTON PRIHARLA |
Para slimanar & impress mesrcads o

ACERTAR

Combo de seleccidn
de &rea.

€l %l trtranet tocal
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2. Unha vez acadado este punto, débese seleccionar a area para a que desexa xerar 0
impreso, para iso emprégase o combo de seleccién de area. No intre no que se faga a
seleccion de area amosaranse as categorias para as que se poden xerar impresos de
solicitude de destino nesa area.

3. Para crear o novo impreso s6 queda seleccionar a categoria que se desexa premendo no
recadro que ten asociado, esto provocard que en dito recadro se faga unha marca.
Premendo nunha categoria xa marcada esta desmarcase e volve ao seu estado orixinal.

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

Unha vez se seleccionaron as categorias hai que premer no botén aceptar. Ao facelo
pecharase a subpantalla e recargarase a pantalla orixinal para amosar tamén 0s novos
impresos de seleccidn de destinos.
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Neste caso obsérvase que se crearon dous novos impresos de seleccion de destinos na
area de Lugo un na categoria de Médico de familia e atencion primaria e outro na categoria
de odontdlogo de atencion primaria.

Unha vez se creou un impreso é preciso seleccionalo para poder manipulalo, para iso
débese premer no circulo (checkbox) que ten asociado. Unha vez seleccionado se se
preme no boton aceptar podera cubrir os datos necesarios no impreso. Para mais
informacion consultar o capitulo 4.

3.3. Seleccién dun impreso de seleccion de destinos xerado con anterioridade
Permite a modificacion dun documento de seleccion de destinos xerado con anterioridade.

1. Unha vez seleccionada a opcion de Impreso de solicitude de destinos amdésanselle
ao/a usuario/a os impresos deste tipo que xerou con anterioridade, no caso de que
exista algun. A seguinte pantalla correspéndese coa dun/dunha usuario/a que realizou
anteriormente un impreso de seleccion de destinos.

Na lista de impresos de seleccidon de destinos xa xerados proporcionase a seguinte
informacién de cada un deles:

Categoria para a que se xerou o impreso. Por exemplo: Médico de familia de
atencion primaria.

Area para a que se xerou a instancia. Por exemplo: Corufia-Ferrol

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

2. No caso de que s6 exista un impreso xerado con anterioridade como no caso anterior, este
aparece seleccionado por defecto. Polo contrario se existe mais dun impreso enton 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 provocara que os demais se
desactiven.

3. Unha vez realizada a seleccion so queda premer no boton aceptar e accederase a pantalla
de elaboracién do impreso que corresponda en funcién do estado no que se atope dito
impreso (Datos persoais, situacion administrativa, seleccion de prazas ou finalizado).

IMPORTANTE: E posible modificar un impreso que xa s e atopa impreso, pero nese
caso débese imprimir de novo para entregar no rexis tro € 0 nimero co que se
identifica cambiara.

4. Unha vez seleccionou o impreso que se desexa modificar basta con premer no boton
aceptar. Outras opcions dispofiibles nesta pantalla son eliminar o impreso seleccionado e
crear un novo.
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3.4. Eliminar un impreso de seleccion de destinos x  erado con anterioridade
Permite o borrado dun documento de seleccién de destinos xerado con anterioridade.

1. Unha vez seleccionada a opcion 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 aqui” . Nese intre solicitase unha
confirmacion da operacion.

2. Se preme no boton aceptar eliminase o impreso e tamén se recarga a lista de impresos
de seleccién de destinos que posuUe o usuario e nela xa non estard o impreso que se
borrou. Se polo contrario preme no botdn cancelar mantense a lista como esta.
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3.5. Creacion dun novo impreso de servizos prestado s

Permite a creacién dun novo impreso de servizos prestados. A diferencia do que acontece
co tipo de impresos de seleccion de destinos, neste caso, para xerar un novo impreso non
€ necesario indicar a categoria para a que se realiza

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

2. Para engadir categorias e centros hai que seleccionalas das correspondentes listas
despregables:
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3. Unha vez se seleccionaron todas as categorias e 0s centros onde se prestou servizo hai
que premer no botdén ‘IMPRIMIR’. Nese intre aparecera o novo impreso de servizos
prestados .
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4. CUMPRIMENTACION DE IMPRESOS

A aplicacion permite a xeracion de 2 tipos de documentos necesarios para a fase de
provision do proceso extraordinario de consolidacion de emprego: Impresos de seleccion
de destinos e impresos de servizos prestados . Por iso se divide este capitulo en duas
seccions.

Xeracion/Modificacion de impresos de seleccion de destino.
Xeracion de impresos de servizos prestados .

Para xerar/modificar un impreso de seleccion de destinos son necesarios 0s seguintes
pasos:

Rexistro/modificacion de datos persoais.

Rexistro/modificacion de datos da situacibn administrativa respecto a
categoria do impreso.

Rexistro/modificacion da seleccion de destinos por orde de preferencia do/da
candidato/a respecto a categoria e area de atencion primaria do impreso

Impresion 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 0S seguintes
pasos:

Rexistro de datos referentes a servizos prestados respecto a categoria do
impreso.

Impresion do documento de servizos prestados xerado.
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4.1. XERACION/MODIFICACION DE IMPRESOS DE SELECCION DE DESTINO

Existe unha pantalla diferente para cada un dos pasos que intervefien no proceso de
xeracion/modificacion dun impreso de seleccion de destinos pero todas elas posuen a
estructura que se sinala a continuacion:

Encabezado: A funcidon do encabezado é decorativa.
Barra de estado: Dividese en tres seccions:

o Frechas de acceso rapido: Permiten acceder aos diferentes pasos de
realizacion do impreso sen aceptar as modificacions que se fixeron no paso
actual.

o Informacion de impreso: Indica a categoria e area de atencion primaria do
impreso que se estd modificando.

o0 Botons de acceso rapido: Proporcionan as seguintes funcionalidades:
Acceso rapido & pantalla de seleccién de impresos.

Informacién sobre a provision da Lei Extraordinaria de Consolidacion
de Emprego.

Pechar a sesion de traballo na aplicacion.

Instruccions: O seu proposito € proporcionar axuda o/a usuario/a para cubrir 0s
datos necesarios no formulario do paso actual, en consecuencia difiren dun paso a
outro.
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Formulario: Presenta e recolle a informacion 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/modificacién de datos
persoais) sO se proporciona acceso ao paso seguinte e que no ultimo (impresion)
SO se proporciona acceso ao paso previo.
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4.1.1. Rexistro/modificacion de datos persoais

Permite o rexistro/modificacion dos datos persoais asociados a un impreso de seleccion
de destinos. A primeira vez que o/a usuario/a accede a esta pantalla os campos de texto
estaran baleiros a non ser que se dispofia desa informacién 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 podese teclear o dato desexado.
Se teclea os datos en letras minusculas cando saia do campo de texto estas
automaticamente converteranse en maidsculas.

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

3. Os campos marcados cun * son de caracter obrigatorio, por tanto no caso de intentar
continuar no seguinte paso ou realizar a modificacion sen cubrir ditos campos
producese un aviso
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4. Unha vez rexistrados ou modificados os datos persoais ao premer no boton modificar
gravanse (acéptanse) ditos datos e recargase a paxina actual. Sen embargo ao premer
na frecha seguinte da parte inferior dereita da pantalla gravanse (acéptanse) os
cambios e accédese ao seguinte paso na elaboracion do impreso de seleccién de
destinos (Rexistro/modificacion da situacion administrativa na categoria do impreso).

4.1.2. Rexistro/modificacién de datos referentes a situacion administrativa respecto
a categoria do impreso

Permite o rexistro/modificacion dos datos referentes a situacion administrativa do/da
usuario/a na categoria do impreso de seleccion de destinos que estd manipulando. A
primeira vez que o/a usuario/a accede a esta pantalla os campos estan baleiros, por tanto
0s campos de texto estaran en branco, a non ser que se dispofia desa informacién nas
bases de datos do SERGAS.

1. O/a usuario/a en funcibn da sua situacion administrativa debe seleccionar unha das
seguintes opcions premendo non circulo (checkbox) que tefien asociado:

Expectativa de destino: Ao seleccionar esta opcion entdon na pantalla
habilitarase un combo no que se inclien as posibles categorias. No caso de que
o/a usuario/a participe noutra fase de provision debe indicar en que categoria o
fai mediante o combo habilitado.

Activo ou con reserva de praza.

Reingresado provisionalmente: Ao seleccionar esta opcion no seguinte paso
na elaboracion do impreso o/a usuario/a debe seleccionar por orde de
preferencia todas as prazas convocadas na area de saude & que pertenza a
praza que desempefia con caracter provisional.

Comision de servicio: Ao seleccionar esta opcion entdbn 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 dispofiibles nas opcions do combo o/a usuario/a
seleccionara o primeiro deles, € dicir a opcion ---.
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Excedente: Ao seleccionar esta opcion entdn na pantalla habilitarase un
calendario no que se debe incluir a data de resolucion do excedente. No caso
de que o/a usuario/a non cubra dita data e a sUa situacién administrativa sexa
esta, indicaraselle un aviso para que o faga porque se trata dun campo
obrigatorio neste caso.

2. E importante sinalar que para que realmente se produza a modificacion se debe premer
no boton 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 caracter obrigatorio estean cubertos e se prema no boton
modificar gravanse ditos datos e tamén se recarga a paxina actual. Sen embargo ao
premer nas frechas de seguinte ou anterior paso da parte inferior da pantalla acéptanse
0s cambios e accédese ao paso seguinte (Rexistro/modificacién da seleccion de prazas
na categoria e area do impreso) ou anterior (Rexistro/modificacion de datos persoais)
na elaboracion do impreso de seleccion de destinos respectivamente.
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4.1.3. Rexistro/modificacion da seleccién de prazas por orde de preferencia do/a
candidato/a respecto a categoria e area de atencién  primaria do impreso

Permite o rexistro/modificacion dos destinos seleccionados por o/a usuario/a por orden de
preferencia na categoria e area de atencion primaria do impreso de seleccion de destinos
gue esta manipulando. A primeira vez que o/a usuario/a accede a esta pantalla a lista de
destinos seleccionados estéa baleira.

No caso de que non se trate do primeiro acceso a esta opcion e de que anteriormente xa
se seleccionara algun destino, entdbn amosarase unha pantalla na que se amosan 0s
destinos seleccionados indicando datos basicos destes (Cdédigo de praza, nome de
centro, concello no que esta situado e quenda da praza) e a orde de preferencia en que
se fixo a seleccion. A pantalla € similar & seguinte:
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Opcions dispoiibles

Os destinos seleccionados poden ser moitos, por tanto para mostrarse distriblense
en paxinas de 25 elementos cada unha. Para poder acceder & primeira paxina,
paxina anterior, paxina seguinte e ultima paxina hai que empregar os botons de
navegacion.

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

Os iconos de movemento (frecha cara arriba e frecha cara abaixo) asociados a
cada unha das linas de destinos seleccionados permiten trocar a orde de
preferencia da seleccion. Premendo na frecha cara arriba o destino asociado a esta
ocupara a posicion anterior e premendo na frecha cara abaixo a posicién posterior.
Ao tentar mover o primeiro elemento da lista & posicion anterior ou o ultimo &
posicidn posterior non se produce ningun cambio.

Disponse da opcion de imprimir un borrador do impreso de seleccién de destinos
para poder realizar comprobacions, para xeralo basta con premer no icono
impresora.

Disponse da opcion de eliminar todas as liflas de seleccion de destinos para poder
volver a comezar de novo o proceso de seleccion, para iso basta premer o icono de
borrado de liflas. Nese intre solicitarase unha confirmacion da operacion. Ao
premer no botdn aceptar a operacion realizase; por o contrario, ao premer no boton
cancelar a operacion non se leva a cabo.

Servicio de Informatica — C.S.T. - SERGAS Pag 30 de 36




Formularios Fase Provision Cubrir impresos

Premendo no botdn de seleccion de destinos situado na parte inferior dereita da
pantalla amosarase a subpantalla de busca e seleccién de destinos en onde é
posible seleccionar, borrar e modificar a lista de seleccion de destinos.
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4.1.4. Rexistro/modificacion da seleccion de prazas por orde de preferencia do/a
candidato/a respecto a categoria e area de atencién primaria do impreso a
través da subpantalla de busca e seleccion de desti  nos

Permite seleccionar, borrar e modificar a lista de seleccion de destinos do/da usuario/a
por orde de preferencia na categoria e area de atencion primaria do impreso que esta
manipulando.

A 4

Destino seleccionado con
anterioridade na posicion 3

Opcions dispoiibles

Esta pantalla dividese en duas partes:
0 Busca: Correspdndese coa parte dereita da subpantalla. Permite 4 opcions:

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

o0 Concello: Os seus posibles valores son Todos ou cada
un dos concellos de Galicia nos que hai centros do
SERGAS

0 Quenda: Os seus posibles valores son Todos, mafia ou
tarde.

o Area: Polas posibles areas 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.
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Confirmar: Confirma a seleccion feita na parte esquerda da pantalla
de xeito que pasa a formar parte da lista de seleccién de destinos do
impreso que se esta xerando.

Pechar: Pecha a subpantalla sen aceptar a eleccion realizada por o
tanto esta non se incluird no impreso de seleccion de destinos co que
se esté traballando.

o Destinos atopados : Correspondese 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 ningun deles aparece
seleccionado. Sen embargo, se o/a usuario/a xa estivo traballando
anteriormente poden existir destinos xa marcados que cumpran o0s criterios
de busca. Neste caso eses estan seleccionados e na primeira columna
amosase a posicion de preferencia na que se atopa (orde da eleccion).

4.1.5. Impresién do documento de seleccion de desti  nos xerado.
Permite obter unha copia en papel do documento xerado.
1. Unha vez alcanzado este paso sO resta a impresion do documento, para iso basta

premer no boton imprimir situado na parte inferior dereita da pantalla; nese intre
xerarase un documento en formato PDF e amosarase ao/a 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 instruccions do menu de impresion,
as cales dependen da impresora instalada.
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4.2. XERACION DE IMPRESOS DE SERVIZOS PRESTADOS

4.2.1. Rexistro de datos referentes a servizos pres  tados .

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

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

2. Para engadir categorias e centros hai que seleccionalas das correspondentes listas
despregables:
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4.2.2. Impresion do documento de servizos prestados xerado.

Unha vez se seleccionaron as categorias e 0s centros onde se prestou servizo hai que premer
no botén ‘IMPRIMIR’. Nese intre producese a xeracion 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 instruccions.
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