MANUAL DE SOLICITUD PARA LA FASE DE APORTACION DE
DOCUMENTOS PARA EL CONCURSO DE TRASLADO.

La aportacion de documentos (requisitos alegados y méritos alegados y
autobaremados) se realiza siempre que el plazo de aportacidon de documentos
para el concurso en cuestion esté abierto. Esta aplicacion ha sido disefiada
para facilitar el procedimiento de realizar la aportacion de documentos de los
méritos inscritos en el concurso de traslado y agilizar la comunicacién de los
datos.

A “SOLICITA” se accede desde el area de e-atencion al profesional de la
pagina Web del Servicio Andaluz de Salud. Para acceder a las solicitudes de
aportacion de documentos para el concurso de traslado es necesario entrar
en el area de e-atencidn al profesional autentificando la identidad mediante
certificado digital emitido por la Real Fabrica de Moneda y Timbre, pinchando
en el enlace Concurso de Traslado o a través del Cédigo Seguro de Acceso (CSA).

Mediante “SOLICITA” los profesionales podran adjuntar Ia
documentacion acreditativa de los méritos aportados siempre que el periodo
de aporte de documentacion esté abierto. Ademas, pueden realizar el tramite
en el Registro Telematico de la Junta de Andalucia u obtener el modelo con
las caratulas para su presentacion en registro fisico.

En la pantalla de inicio de “SOLICITA” podemos ver el plazo para realizar
la aportacion de documentos a través de la Web o extraer el documento con
las caratulas necesarias para la tramitacidon ofimatica. Ademas, se distinguen
distintas areas: Documentos de Apoyo, Datos del Candidato/a, Presentar
méritos y requisitos, Presentacion, Informe de Documentos Pendientes,
Informes y Alegaciones. Si estamos dentro del plazo legal para Aportar
documentacion para el Concurso de Traslado seleccionado se tendrd acceso a
todas las areas anteriormente nombradas.



DOCUMENTOS DE APOYO

Dentro de esta area se localizan aquellos documentos que aportan la
informacion necesaria para conocer las caracteristicas del concurso de
traslado y de los procedimientos para realizar varios tramites. Entre estos
documentos se encuentra el presente “Manual de solicitud para la Aportacion
de documentos para el Concurso de Traslado”, un documento “Preguntas y
respuestas” acerca de la aplicacién “Solicita”, “Baremos” y “Requisitos de
Software” del equipo informatico.

OOCUIMENTOS DE ARPOYD
CDHCUFSG Manual para la aportacion de documentos
[an]
de Preguntas y respuestas
- - —
Craslado

Baremos

Reguisites de Software

Usuario:

)

Aplicscion: Concurse de Traslado

Cuando el plazo de Aportacidon de Documentos esté abierto se tendra acceso
en modo lectura a las pantallas relacionadas con los Datos Personales.
Ademas, se podrd acceder a “INFORMES” donde se muestran las solicitudes
que fueron tramitadas y a “ALEGACIONES” donde, igualmente, se muestran
las alegaciones que se dieron de alta o se tramitaron en el periodo establecido
para ello.



DATOS CANDIDATO/A

En esta pantalla se van a mostrar los datos personales del candidato/a
en modo lectura. No podra realizar ninguna modificacién sobre ellos y
tampoco habrd acceso a la pestaiia de Situacion Administrativa. Se habilita el
acceso para la comprobacion de que los datos del usuario figuran
correctamente.

INFORMES AL ESACIONES [ Cerrar Sesion Concurso de Trasiado |

{ | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telematica) _' (o INFORME DOC. PENDIENTE

DATOS CANDIDATO/A

Solicito que Ia Qmse}ena de Igualdad, Salud y Politicas Sociales me remita informacion sobre el concurso
a través del correo electrénico indicado.

PMTEU(IGNDEMTDE Enn:npﬂnﬂmmdeiammgmlﬁ.ﬂsﬂ de 13 de didembre, deﬂmmmdeﬂamde
Da:m?&mal,hinfcmmnsqmmdzms parsonahﬁsemnim:\orwadds ﬁdremu:\ruh‘h.llarsaadcujtru
gestor del proceso de seleccidn y nombramiento, pedienda sjercer (os derschas de acoeso, reu:limnnn mnuzla:u:n ¥
 opesicion en el centra gestor gue figure en la convocataria.




PRESENTAR MERITOS Y REQUISITOS

Al acceder desde la pantalla principal a la opcién ‘PRESENTAR MERITOS
Y REQUISITOS’ o desde la pestafia superior ‘Aportar documentacién (Sdélo via
Telematica), se mostrara la siguiente ventana emergente:

APORTAR DOCUMENTACION PARA PRESENTACION TELEMATICA

En la pantalla que va a acceder podra adjuntar la documentacion acreditativa de los

requisitos alegados y méritos alegados y autobaremados (pdf, ...} para su posterior
PRESEMTACION TELEMATICA.

Si opta por la PRESENTACION OFIMATICA, pase directamente a la pestafia
"Presentacion”.

Recuerde gue una vez que haya adjuntado la documentacién correspondients, debe

realizar el dltimo paso de presentacion por via telematica para completar &l
tramite.

Puede consultar los pasos que debe seguir para cada tigg d amitacion

en el manual de usuario. Para acceder al manual, pulss

=]

Donde se informa sobre la forma de proceder ante el tipo de tramitaciéon que
se desee realizar para la solicitud de aportacion de documentos a méritos y
requisitos. Ademas, se presenta el acceso a este manual con el fin de facilitar
la correcta presentacion de la solicitud para la fase de ‘Aportacidon de
documentos’.

Pulsaremos ‘Continuar’ y se visualizard la pestafia correspondiente a ‘Aportar
documentacién (Sdélo via Telematica) que se muestra a continuacion:

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telematica) PRESENTACION INFORME DOC. PENDIENTE

8} EXPERIEMNCIA / ANTIGUEDAD

Como se puede ver en la imagen anterior también se tiene acceso a las
pantallas de ‘PRESENTACION’ e ‘INFORME DOC.PENDIENTE’, estas pantallas
se describiran en su apartado correspondiente.

Las distintas areas a las que se puede acceder desde ‘PRESENTAR MERITOS Y
REQUISITOS’ estan destinadas para la presentacion telematica, pues para
realizar dicha tramitacion se necesita acreditar cada uno de los requisitos



alegados y méritos alegados y autobaremados en la fase de inscripcién de
solicitudes de este concurso de traslados. Se debera adjuntar, al menos, un
documento para cada merito inscrito, salvo para la Experiencia SAS y la
Experiencia No SAS a las que se adjuntaran los documentos de manera global
para cada tipo de Experiencia.

El 4drea ‘PRESENTAR MERITOS Y REQUISITOS’ recoge todos los requisitos,
datos personales y académicos que pueden influir en el baremo del Concurso.
Ya que son aquellos datos que el usuario introdujo durante la fase de
‘INSCRIPCION DE SOLICITUDES'.

‘PRESENTAR MERITOS Y REQUISITOS’ se encuentra organizada en tres
secciones claramente diferenciadas ‘REQUISITOS’ que incluye los requisitos
obligatorios para todos los usuarios que participan en el concurso de traslado,
‘EXPERIENCIA / ANTIGUEDAD’, que incluye la experiencia SAS y la no SAS, y
‘OTROS MERITOS’, que incluye una pestafia para cada tipo de mérito. El
usuario de la aplicacion debe decidir cual de ellas quiere visualizar.

Resaltar que desde esta pantalla se tiene acceso a las dreas de
‘PRESENTACION’ y de ‘INFORME DOCUMENTOS PENDIENTE’ que se
comentaran mas adelante.



REQUISITOS

En la pantalla correspondiente a ‘REQUISITOS', dentro de la pestaia
‘Aportar documentacidon (S6lo via Telemdtica)’ se muestran aquellos
requisitos obligatorios para todos los participantes en el concurso de
Traslado, que son, copia del DNI/NIE/Pasaporte, copia de la Situacion
Administrativa del usuario y copia del nombramiento como personal
estatutario fijo del SNS. Por tanto, esta drea estd destinada a aportar
documentacion a dichos requisitos. Inicialmente se muestra una tabla
detallando dichos requisitos obligatorios.

PORTE DO UTSY

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sdla via telematica) PRESENTACION INFORME DOC. PENDIENTE -

JDNI [ PASAPORTE [ NIE |A|::|:|rta doc |

JNOMER}-‘\HIENTD COMO PERSOMNAL ESTATUTARIO FIID DEL SMS

1SI'I'UACION ADMINISTRATIVA

Para cada requisito se muestra la descripcion y un desplegable “Opciones”.
Desde la casilla “Opciones”, el usuario de la aplicacion debe elegir la opcién
‘Aporta doc’. Como se puede ver en la siguiente imagen, al seleccionar
‘Aporta doc’ para un determinado tipo de requisito, en la pantalla se
muestran: el titulo de dicho requisito y dos nuevas tablas que hacen
referencia al proceso de aportar documentos para ese requisito
exclusivamente. Para realizar correctamente la aportacion de documentos
de cada uno de los requisitos mostrados en la tabla, el usuario deberd
aportar al menos un documento que acredite |la veracidad de poseer dicho
requisito. Si alguno de los requisitos no se acreditara seria motivo de
exclusion de la solicitud tramitada.



INFORMES ALEGACIONES [ Cerrar Sesion Concurso de Traslado ]

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (S4

APORTAR DOCUMENTACION

. EXPERIENCIA. / ANTHAEDAD @ OTROS MERNTOS

REQUISITOS

Documentacion Adjunta

Adjuntar documentos

Seleccione el documento: i No se ha seleccionado ningdn archivo.

En la parte correspondiente a la acreditacidon de los requisitos se muestran
dos partes, la primera es la tabla ‘Documentacion Adjunta’, se muestran los
documentos subidos para el requisito seleccionado y la segunda la tabla
‘Adjuntar documentos’ destinada a la subida de los documentos para el tipo
de requisito seleccionado. Para conocer el funcionamiento de cada una de
ellas acceda al anexo de este documento ‘Funcionamiento y proceso para
la aportacion de documentos’.



EXPERIENCIA / ANTIGUEDAD

La pantalla correspondiente a “EXPERIENCIA / ANTIGUEDAD”, dentro de
la pestaia ‘Aportar documentacién (Sélo via Telematica)’, incluye las areas
‘Experiencia SAS’ y ‘Experiencia no SAS’.

DATOS CANDIDATO /A | APORTAR DDCUMENTACION (Sole via telematica) | PRESENTACION | INFORME DOC. PENDIENTE -

ll: EXPERIENCIA / ,’_‘\J‘\J"IGUEDL\DI

ExperEncia 5as Experencia no 5as |

e Experiencia SAS

Al seleccionar ‘Experiencia SAS’ se mostrara una pantalla con 3 partes
diferenciadas. En primer lugar, la tabla ‘Experiencia SAS almacenada en el
sistema’ que contiene toda la informacién referente a la experiencia SAS
registradas en el Sistema de Gestidén de Personal, a continuacidn, la tabla
‘Experiencia SAS introducida’ que contiene los periodos laborales
introducidos por el usuario durante la fase de ‘Inscripcidon de Solicitudes’.
Por ultimo, en el caso de que el usuario posea experiencia SAS introducida,
se mostrard la parte correspondiente para la acreditacion de dichas
experiencias, mediante la subida de documentos.

Esta ultima parte, correspondiente a la acreditacion de experiencia SAS
introducida, se compone de una primera tabla de ‘Documentacién
Adjuntada’ donde se muestran los documentos aportados y una segunda
tabla ‘Adjuntar documentos’ destinada a la subida de dichos documentos.
Para conocer el funcionamiento de cada una de ellas acceda al anexo de
este documento ‘Funcionamiento y proceso para la aportacion de
documentos’.

Si se diera la circunstancia de que el usuario tuviera experiencia SAS
introducida y no se acredite la veracidad de las mismas mediante la
aportacion de documentos, durante la fase de ‘Validaciéon’ se procederd a
la no validacidn de dichas experiencias SAS y por tanto no contaran para la
puntuacion final del baremo del usuario.



INFORMES ALEGACIONES I Cerrar Sesion Concurso de Traslado ]

INFORME DOC. PENDIENTE

APORTAR DOCLUMENTACION

o pzousTos ¢ ® oTrRos MERTOS

[ Expararciaro s |

EXPERIENCIA SAS ALMACENADA EN EL SISTEMA

Categoria/Especialidad Vinculacion Unidad F. Inicio F.Fin Opciones

EXPERIENCIA SAS INTRODUCIDA

Unidad Categoria F.Inicio F.fin Opciones

OO Ty ) M |

Documentacion Adjunta

Adjuntar documentos

Eo——

e Experiencia no SAS

Al seleccionar ‘Experiencia no SAS’ se mostrara la pantalla
correspondiente con 2 partes diferenciadas. En primer lugar, una tabla
donde apareceran la experiencia no SAS alegada y autobaremada del
usuario. A continuacidn, se mostrara la parte correspondiente a la subida
de documentos para la acreditacion de dicha experiencia no SAS.



INFORMES ALEGACIONES { Cerrar Sesion Concurss de Traslado ]

INFORME DOC. PENDIENTE

APORTAR DOCUMENTACION

@ OTROS MERITOS

Tipo Centro Categoria F.Imicio F.Fin Opciones

N » l I i, il I I —DpCiones-— I
O e o I

Documentacian Adjunta

Adjuntar documentos

Seleccione el documento: |

En la imagen anterior se puede observar la estructura que hemos descrito
anteriormente. La parte correspondiente a la acreditacidon de experiencia
no SAS se compone de una primera tabla ‘Documentacion Adjuntada’, en la
gue se muestran los documentos subidos con las operaciones de ver y
eliminar y la segunda tabla ‘Adjuntar documentos’ destinada a la subida de
documentos. Para conocer el funcionamiento de cada una de ellas acceda
al anexo de este documento ‘Funcionamiento y procesos para la
aportacion de documentos’.

Si se diera el caso en el que un usuario poseyera experiencia no SAS y no se
acredite mediante la aportacién de los documentos correspondientes,
durante la fase de ‘Validacion’ se procedera a la no validacién de dichas
experiencias SAS y por tanto no contaran para la puntuaciéon final del
baremo del usuario.
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OTROS MERITOS

En la pantalla correspondiente a “OTROS MERITOS”, dentro de la
pestaia ‘Aportar documentacion (Sélo via Telematica)’, se puede acceder a
las areas referentes a cada tipo de mérito que son los que se muestran en
la siguiente imagen.

INFORMES AL EGACIONES [Cerrar Sesidn Concuiss de Traslado |

DATOS CANDIDATO /A

APORTAR DOCUMENTACION

Doctorado Titulo Propio Universitario Publicaciones Comisiones Técnicas Proyectos de investigacion |

s || Formacion especializada || Docencia Estancia formativa Investigacion Cados III || Propiedad industrial

Dado que la funcionalidad es exactamente la misma en todos los tipos de
méritos se reflejan a continuacion las pantallas correspondientes a uno sélo
de ellos: ‘Titulo Propio Universitario’.

INFORMES ALEGACIONES [ Cerrar Sesign Conowrse de Traslado |

INFORME DOC. PENDIENTE

APORTAR DOCUMENTACION

| Formacidn especializada || Docencia Estancia formativa Investigacién Cados 111 Propiedad indugi':rial

. itulo Propit versitar Publicaciones Comisionas Técnicas Proyectos de investigacion | |

Denominacion titulo propio universitario Universidad Fecha fin Opciones

e e Y se voo- [

--Sal. Modo—

Detalle
Aporta doc

Si se diera el caso en el que un usuario tenga méritos y no se acrediten
documentalmente, durante la fase de ‘Validacién’ se procedera a la no
validacion de dichos méritos y por tanto no contaran para la puntuacion
final del baremo del usuario.

11



En las 4reas referentes a los tipos de méritos de ‘OTROS MERITOS’ se
mostraran los datos mds relevantes de cada mérito alegado vy
autobaremado del tipo de mérito que se ha seleccionado, ademas de dichos
campos se mostrara un desplegable en la columna ‘Opciones’ donde
apareceran dos opciones ‘Detalle’ o ‘Aporta doc’ del mérito seleccionado.
A continuacién, se detalla las acciones que se pueden realizar dentro de
cada opcidén posible. Para todos los tipos de méritos se procederia de la
misma forma.

e Detalle

Al seleccionar la opcidon ‘Detalle’ de un mérito concreto dentro del
tipo de mérito seleccionado, se accederd en modo sélo lectura a toda la
informacién que conforma dicho mérito. A continuacidon, se muestra la
pantalla ‘Detalle’ para un mérito de tipo ‘Titulo Propio Universitario’.

TNFORMES AlEGACIONES [ Cerrar Sesitin Concurso de Trasladeo 1

DATOS CANDIDATO/fA 5 INFORME DOC. PENDIENTE

APORTAR DOCUMENTACION

ml Formacidn especializad {aster Propiedad ingus"trial
: tulo ppio Universitario Publicaciones Comisiones Técnicas Proyectos de invgEtigacion |

Denominacion titulo propio universitario Universidad Fecha fin Opy ones

[ o P e W Rrrm— |
ey I S

Detalle de Titulo propio universitario

Tipo de titulo propio universitario :

D inacian titulo wni tario ¢

Universidad:

Fecha Fin:

Documentacon Adjunta

12



Como se puede observar en la imagen anterior en la opciéon de detalle se
muestra, ademas de la tabla con los datos completos del mérito un nuevo
apartado de ‘Documentacion Adjunta’ donde sélo podremos acceder a los
documentos subidos para la acreditacion del mérito. Para conocer el
funcionamiento tabla ‘Documentacién Adjunta’ acceda al anexo de este
documento ‘Funcionamiento y procesos para la aportacion de
documentos’.

e Aporta doc

Al seleccionar la opcidn ‘Aporta doc’ de un mérito concreto dentro del
tipo de mérito seleccionado, se mostrara una pantalla como la de ejemplo
que se puede ver a continuacidon para el mérito de tipo ‘Titulo Propio
Universitario’.

[ e Sesilin Coocirso d= Traalatio ]

APORTAN r:-o::i.,mrr.a.qom _

Denaminsciin o propie universitario i 3 Fecha fin Opeitee
po ——  — —  — Eheesseswe., I  PEEAYEN. |

Detalle de Titula progic universitario

| Bamunar. |

addjuntar P
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Como se puede observar al seleccionar la opcion ‘Aporta doc’ se abrirdn 3
apartados: ‘Detalle de Titulo Propio Universitario’, donde se mostrara el
detalle del mérito seleccionado; ‘Documentaciéon Adjunta’, donde se podra
operar sobre los documentos ya subidos para la acreditacion (ver o
eliminar, siempre que no se haya realizado ya presentacion telematica
incluyendo este documento); y, por ultimo, ‘Adjuntar documentos’ donde
se podra realizar la subida de los documentos necesarios.

Para conocer el funcionamiento de cada una de las tablas referentes a los

documentos aportados, acceda al anexo de este documento
‘Funcionamiento y procesos para la aportacion de documentos’.

14



PRESENTACION

En la pantalla correspondiente a “PRESENTACION”, dentro de la

pestafia ‘Aportar documentacion (Sélo via Telematica)’, se podra acceder a
las dreas referentes a cada tipo de via de tramitacion para la presentacién
de las solicitudes de esta fase. Las vias posibles de tramitacidn son:

Via Ofimatica: esta via consiste en la presentacion fisica en papel de la
correspondiente solicitud en una oficina de registro. La aplicacidon
generara un documento en formato PDF que deberd imprimir, rellenar,
firmar y presentar en un Registro oficial, junto con las copias
acreditativas de los méritos siguiendo las instrucciones indicadas mas
adelante en este manual.

Via Telematica: todo el tramite se realizara de manera telematica sin
necesidad de presentar ningin documento fisicamente. Puede realizar
la presentacion desde su ordenador, siempre que haya adjuntado la
documentacion a través de la Web, disponga de certificado digital
valido y que su sistema sea compatible con la plataforma de firma
electrénica. La solicitud de ‘Aportacion de documentos’ telematica
habra sido correctamente registrada cuando se disponga de un
justificante de la solicitud con un nimero de registro, donde constara la
fecha y hora de registro del registro telematico @ries.

Se muestra a continuacion la pantalla de inicio de tramitacion.

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACTION (Sélo wia telematica) | PRESENTACION | INFORME DOC. PENDIENTE -
JOSE MARIA GOMEZ MARTINEZ 028621191 Z

CONCURSO: ENFERMERO/A

TRAMITE DE PRESENTACION DE REQUISITOS Y MERITOS

SE DISPONE A PREPARAR EL TRAMITE DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION PARA EL CONCURSO ENFERMERO/A

El tramite de presentacion puede realizarse mediante dos vias:

~\ia ofimatica: si selecciona esta opoion, {a aplicacidon generara un documento en formato POF
gue debera imprimir, rellenar, firmar ¥ presentar en un Registro oficial, junto con las copias
acreditativas de los meritos siguiendo las instrucciones indicadas en &l manual.

~\ia telematica: mediante ssta opcidn, puede realizar la presentacion desde su ordenador,

siempre gque haya adjuntado decumentacidn a traves de la Web, disponga de certificado digital
valido y gue su sistema sea compatible con |a plataforma de firma electranica.

Szleccions el mode de presentacién quadeszza:

Via Dfimatica | Via Talematica [}

15



Via ofimatica

Si desde la pantalla anterior, se pulsa sobre el botdn ‘Via ofimatica’
accederemos al area de tramite de presentacion de requisitos y méritos por
la via ofimatica.

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telemitica) » 'ACIC | INFORME DOC. PENDIENTE

PRESENTACION

VIA OFIMATICA

Descargar PDF &

Pulsando en el botén ‘Descargar PDF’ realizara la generacién del modelo de
instancia que debera imprimir a una sola cara, rellenar, firmar y presentar en
un Registro Oficial junto con la documentacidn acreditativa de los requisitos
alegados y méritos alegados y autobaremados en su solicitud de participacion.

Recuerde que se debe numerar la documentacidn que aporte conforme
especifique en la instancia de presentacion. Ademas, debe firmar en la
primera pagina del informe, en el espacio habilitado para ello, ademas de
incluir el texto 'Es copia fiel del original' y firmar en cada copia de cada mérito
aportado.

16
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CONCURSO DE TRASLADO x ) portal.php x ‘-,\+
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() Jira @ RODAS.NET Correo Utils - Desarrollo Gerhonte TRASLADO BOLSA Utils

il 4+ 3 Pigina:

AN Servicio Andaluz de Salud
EUPRENE CONSEJERIA DE SALUD

[Fase de Aportacion de documentos

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBR!

BRE | Rorvtends
em———— ’II I|I I|| |I|I“|ll III

DATOS DEL CONCUR SO DE TRA SLADO

cowcurso

e — |||I|‘ |I|‘ II l l . |I

1.3 ataje frmante PRESENTA 13 J0SUMENLACIon requenda y qué SCTedta 106 reqUISIOS A1gac0s y MEMos akegaccs
¥ 3u10aremasos e su SONcUG Jel CONCUrso de Trasass

a de %20

Recusrde L3s 1000038 Que 62 acjunten deberdn ser SuBoTas y rmadas por &1 solitants bajo o texto “es copta o orgrar
02 5y veraciaad. Deberdn ser MUMENaIas COMOIME 62 ESpaCIUe &1 (3 NSLaNTa 02 presentacitn (3t 02
requINos y manDs|

Se especifican a continuacion las instrucciones para rellenar correctamente la
solicitud para la fase ‘Aportacién de documentos’.

En primer lugar, se debe imprimir a una sola cara ya que el informe contiene
una pagina por cada caratula de mérito o requisito que debe preceder a la
documentacion acreditativa del mismo.

Para cada una de las caratulas se deben rellenar los campos habilitados para
indicar el niumero de pagina desde y hasta, que ocupa el documento que
acredita cada mérito/requisito. Tras cada nueva caratula se pondran los
documentos aportados para la acreditacion de cada mérito o requisito sin
olvidar indicar el niumero de pdagina en el documento aportado y que este
concuerde con el numero de pagina reflejado en la caratula anterior. La
numeracion de las paginas sera global incluyendo las propias caratulas.
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Ejemplo de presentacion ofimatica (papel)

A continuacién, se muestra un ejemplo para facilitar la comprension del informe con las
caratulas y como debe rellenarse, para una presentacion via ofimatica (papel) en registro
oficial. El ejemplo contiene una solicitud completa con 3 requisitos y el tipo de mérito
“Cursos”.

La primera pagina del informe, la cual deberemos firmar en la parte inferior es la caratula
principal que serd en la que pongan el sello de registro @ries cuando se presente en un
registro oficial. En el ejemplo se puede ver cdmo se deben rellenar las caratulas y firmar los
documentos acreditativos aportados para su baremacion, también cémo deben
presentarse y cdmo marcar los numeros de pdaginas en el espacio habilitado para ello como
en cada una de las hojas de la solicitud.

- Ejemplo de la primera pagina del informe.

@

BN Scricio Andaluz de Salud

FEUTTUUT  CONSEJERIA DE SALUD

Fase de Aportacion de documentos ‘
APELLIDOS Y NOMBRE: | Romaene ]
R Hll“l“l ﬂmlml ”lHIm |‘I ‘I‘ ‘Iml |‘I|‘

DATOS DEL CONCURSO DE TRASLADO
CONCURSO: e

o de .

DATOS PERSONALES

EliLa abajo firmarts PRESENTA la documentsciin requenda v que acredila los requisitos alegades y mérilos alegados
y autcbaremados an su solciud del Concurso de Traslado

En “ .8 = s 4 20

Y

SERVICIO ANDALUZ DE SALUD
DIRECCION GENERAL DE PROFESIONALE: ——_—_

Avda. de ks Borbolls, 1
41004-SEVILLA

Fpcuane Las fotocopias que se adiunien deberdn ser suscritas y frmadas por el sciicitants bajo ol faxto "es copia del anginal
respansabiizindose de su veracidad. Deberdn ser numersdas conforme e aspechiqus en |a nstancia de presentacitn (cardtula de
requistos y mérios)
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Ejemplo de caratula rellena por un usuario. Hay que indicar los nimeros de paginas
gue van a determinar los documentos que se aporten a este requisitos o tipo de
mérito segun proceda.

®

(O T

[t de iento come personal io fijo del SNS pigina gosde | 15 |nasi | 5 | - Pagina desde | B hesa 6 1

RED-213

Ejemplo de documento acreditativo de un mérito o requisito. Este ejemplo hace
referencia al documento del requisito al que pertenece la caratula anterior. En este
caso imaginemos que queremos aportar dos paginas para el requisito indicado.
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Siguiendo estas instrucciones por cada requisito y mérito al finalizar dispondremos de una
estructura de documentos formada por la primera pégina (caratula principal) seguida de
cada caratula y cada documento acreditativo de los requisitos y méritos aportados.

Con esta estructura correctamente ordenada deben numerarse todas las paginas
comenzando en la propia caratula principal. A continuacién, se muestra como quedarian
todas las paginas del ejemplo que se ha descrito:

NSESESIA DE SALLD REQUISITOS
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..........................

Con el resto de méritos de los diferentes tipos de méritos
gue el usuario tenga inscritos se continuara actuando igual
: para aportar la documentacion correctamente a cada uno
de ellos.

Una vez que todo este relleno y las hojas de méritos
puestas en orden detrdas de la caratula a la que
corresponde se presentara en un registro oficial. Recordar
gue, si se diera el caso en el que un usuario tenga
requisitos o méritos, a los que no haya adjuntado la
copia del/de los documentos acreditativos del mérito,
durante la fase de ‘Validacion’ se procedera a la no
validacion de cada mérito no acreditado y por tanto no contardn dichos méritos para la
puntuacion final del baremo del usuario.

Via telematica

Si desde la pantalla de presentacidn se pulsa el botén ‘Via ofimatica’ se
accedera al area de Tramite de la presentacidon de Requisitos y Méritos, por
via Telematica. Antes de mostrar la pantalla el sistema verifica si exista al
menos un requisito o méritos con documentacién pendiente de aportar, en
ese caso se mostrara la siguiente pantalla informativa.

T T B
Requisitos y Méritos con documentacion pendiente - ﬂ‘-a_g‘-]

Meritos con documentacion pendiente:

S& le informz que tiene requisitos ¥/o méritos a los que no ha adjuntado documentacian,
Puede consultar |a lista de mérites y/o requisites accediendo a la pestaia de "INFORME
| DOC, PENDIENTE",

; Contingar

Recordar que la no presentacion de toda la documentacidén necesaria para
acreditar la veracidad de poseer cada requisito y mérito alegado y
autobaremado, supondria que durante la fase de ‘Validacidon’ se procederd
a la no validacion de dichos méritos y por tanto no contaran para la
puntuacion final del baremo del usuario.
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Tras el cierre de esa ventana, se muestra una pantalla con informacién
relevante sobre este tipo de Tramitacidn. Si el usuario ha realizado alguna
tramitacion telematica anteriormente se mostraran los enlaces desde donde
el usuario podra visualizar obtener el documento justificante firmado
electréonicamente (‘Justificante firmado’), asi como los archivos necesarios
para la verificaciéon de la firma (‘Solicitud original’) y fichero de la firma
generada con el certificado digital(‘Firma’).

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telematica)

PRESENT.ACION

VIA TELEMATICA

Fecha: S e [JUSiif{'cantE.ﬁ'hﬂa@]
Para verificacién de firma: [ Firma ] [ Documento original ]

Cada vez que se realiza una presentacion telematica, el justificante para ser
firmado contiene todos los documentos aportados hasta ese momento en la
aplicacion para cualquier requisito o mérito. A partir de la realizacion de la
presentacion telematica ya no serd posible borrar los documentos aportados
ya que esos forman parte ya de una solicitud para la fase ‘Aportacion de
documentos’. Mientras el plazo de esta fase esté abierto, se podran subir
tantos documentos como se desee para cada requisito o mérito.
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En esta pantalla previa a la presentaciéon se muestra un enlace a la
herramienta que permite la verificacion de la compatibilidad de su sistema
para realizar la firma electrénica y en la parte inferior se muestra un enlace a
la tramitacién ofimatica por si por cualquier motivo desea realizarla por esta
via.

Al pulsar sobre el botdn ‘Continuar’ de la pantalla anterior, se podra visualizar
el contenido del documento de la solicitud. Antes de pulsar ‘Firmar vy
presentar’ se debe revisar detenidamente el contenido del documento PDF
de la solicitud para comprobar que todos los datos son correctos.
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PRESENTACION TELEMATICA.

Servicio Andaluz e Salud
CONSEJERIA DE SALUID

Fase de Aportacidn de diocumentos

DATOE €L COMCUR D DE TRAMLADD

| Firmar y presentar [
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Tras pulsar el botdn ‘Firmar y presentar’ si la firma electrdnica se ha realizado
correctamente se mostrard la siguiente pantalla desde ddénde se podrd
obtener el documento PDF de la solicitud de alegacion correctamente
presentada con su correspondiente cddigo de entrada en registro @ries.
Este Documento PDF se podra guardar o imprimir, aunque también se puede
obtener posteriormente desde la pantalla anterior a esta.

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION ({Sdlo via telematica) | PRESENTACION | INFORME DOC. PENDIENTE -
T R R WS R W e W
- .

PRESENTAR DOCUMENTACION

SE HA REALIZADC CORRECTAMENTE LA PRESENTACION DE SU DOCUMENTACION PARA EL
CONCURSD DE TRASLADO: ENFERMERG/A.

EL CODIGO DE ENTRADA EN REGISTRO TELEMATICO ES:

Puede obtener, si lo desea, el documento justificante firmado de esta ultima
presentacion telematica que ha realizadao:

Fecha: [ Justificante firmads ]

Para verificacidn de firma: [ Firma ] [ Documente original ]

| Yolver I:I

El justificante de la presentacion tendra el contenido del documento que se
ha revisado y firmado junto con el pie de firma que le da validez

N s:rvicio Atz e el Mol
FEtutte  CONSEJERIA DE SALLID crasiado

Fase de Aportacidn de documentos

DATOS PERSOHALES.

APELLIDOS ¥ HOMBRE- =
o AR
DATOS DEL CONCURSQ DE TRASLADO
COHGURSQ: ===
r—— AN

L= parsona M dela [ Ios aportatos. |

DOCUMENTACION ADJUNTA

[DMIT Pasaporis | NiE

=

CUR 508
curso Jeenkro Fomacion [orss[crea. [r-int_[F.Fin
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Si por el contrario la firma electrénica no se ha realizado correctamente se
mostrara un mensaje informando de ello y se ofrecera la posibilidad de
acceder a la tramitacion ofimatica.

DATOS CANDIDATO/A | APCRTAR DOCUMENTACION (Sélo via telematica) INFORME DOC. PENDIENTE

PRESENTACON

PRESENTAR DOCUMENTACION
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INFORME DOC. PENDIENTE

La pantalla INFORME DOC. PENDIENTE’ es una pantalla de ayuda para
la correcta aportacion de documentos para la via telematica de la ‘Aportacién
de documentos’, ya que desde ella se pueden comprobar los requisitos y
méritos, a los que el usuario no ha aportado ningin documento pasa su
acreditacion.

INFORMES ALEGACIONES [ Cerrar Sesion Concurso de Traslado ]

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telematica) \

INFORME DOC PENDIENTE

Como se puede ver en la imagen anterior, en esta pantalla se muestra una
lista con el titulo del tipo de mérito y entre paréntesis el nUmero de méritos
del tipo que aun no se le ha aportado documentacion, salvo para los
requisitos y los servicios prestados que simplemente se muestra el titulo de
cada una de ellas.

Pulsando sobre el titulo de los tipos de méritos que aparecen con
paréntesis, es decir, los que forman parte de ‘OTROS MERITOS se
desplegard una tabla por cada uno mostrando la informacion identificativa
de cada mérito alegado y autobaremado de forma individual al que no se
ha aportado documento para facilitar la localizaciéon de los méritos
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pendientes de acreditar. Para facilitar la navegabilidad si volvemos a pulsar
sobre el titulo del tipo de mérito se plegara dicho contenido. En la siguiente
imagen se muestra un ejemplo de visualizacién de los méritos pendientes.

' DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telematica)

INFORME DOC PENDENTE

Tipo Docencia Centro Actividad Fecha Fin

Premio investigacion Entidad premiante Fecha premio

Cuando en esta pantalla no aparezca ningun tipo de mérito es porque se
han aportado documentos a todos los requisitos y méritos alegados vy
autobaremados en la fase de ‘Inscripcion de Solicitudes’. En ese caso la
pantalla que se muestra es la siguiente.

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telemitica)

INFCRME DOC PENDENTE
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Si se realizara la tramitacién telematica de la solicitud quedando requisitos
o méritos pendientes por aportar documentacion, esos méritos no se
habran acreditado, por lo que en la fase de ‘Validacién’ esos méritos no
podrdn ser validados ya que no serd posible comprobar la veracidad de los
mismos.
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ANEXOS

Funcionamiento y proceso para la aportacion de documentos.

En este anexo vamos a describir el funcionamiento de las tablas para
la aportacion de documentos y cada una de las formas de las que podemos
visualizar las tablas para la aportacion de documentos y los procesos que
se pueden realizar en cada caso.

Para realizar correctamente el proceso de aportaciéon de documentos se
necesitan dos tablas ‘Documentacién Adjunta’ y ‘Adjuntar Documentos’.
Para la tabla ‘Documentacidon Adjunta’ vamos a describir las diferentes
formas de visualizarla y las acciones que podremos realizar segun el tipo de
mérito o requisito en el que se muestre. Por su parte, la tabla ’Adjuntar
Documentos’, independientemente del tipo de mérito o requisito en el que
se muestre, siempre mostrara igual ya que la Unica operacién a realizar es
la de seleccionar un determinado fichero y adjuntarlo.

¢ Documentacion Adjunta

En esta tabla se van a mostrar todos los documentos subidos, tanto los
incluidos en una presentacion como los que no, para un determinado
requisito o mérito. A continuacidon, vamos a ver las distintas formas en las
gue se puede presentar dicha tabla.

- Sin documentos adjuntados: Aparecera en aquellos méritos o
requisitos en los que el usuario aun esta pendiente de aportar
documentacion para la acreditacion de los mismo.

Detalle de Docencia impartida

Tipo Docencia: |

Centro formacidn: |

Actividad: [
Duracién: ,7
Mztodaolagia: '7
Fecha Finz '7

Iy

{Mo existen documentos adjuntos)
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- Con documentos adjuntados, pero en modo sélo lectura: Cuando
accedemos a un mérito desde la opcion ‘Detalle’, Unicamente
podremos visualizar los documentos y la tabla se presentarda como
muestra la pantalla siguiente:

INFORME DOC. PENDIENTE

APORTAR DOCUMENTACION

DATOS CANDIDATO/A \PORTA

@ EXPERENCIA / ANTIGUEDAD ®)

Doctorado Titulo Propio Universitario Publicaciones Comisiones Técnicas Proyectos de investigacién

Estancia formativa Investigacién Caros III || Propiedad industrial
Universidad Master Fecha fin Opciones
A S . .

Detalle de Master

Documentacién Adjunta

img-82374879.jpg

648357948987.pdf
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- Con documentos adjuntado modificables: Cuando accedemos a
Experiencias SAS, Experiencia No SAS y a la opcidn ‘Aporta doc’ de los
méritos desde las pestanas ‘Otros méritos’ o ‘Requisitos’

DATOS CANDIDATO/A | APORTAR DOCUMENTACION (Sélo via telematica) | PRESENTACION | INFORME DOC. PENDIENTE -
T - T

- L J (@) OTROS MERITOS

Doctorado || Titulo Propio Universitario || Publicaciones || Comisiones Tecnicas || Premios || Proyectos de investigacidn

Cursos || Formacion especializada || Docencia || Master ” Estancia formativa ” Investigacion Caros II1 || Propiedad industrial

| : | |--sel. Modo-- [v |

I o 1 [

Tipo de Master: !

Universidad: !

Mastar: | /’

Fecha Fin: /

648357948387, pdf

img-B2374875.jpg Q
Q

T

1] Aparecerd en aquellos documentos que no pueden ser eliminados, es

decir, aquellos documentos aportados a los méritos que ha sido
presentados mediante la realizacion y firma de una presentacion
telematica. Dichos méritos seran tenidos en cuenta durante la fase de
‘Validacion’.

-—

Il Aparecerd en aquellos documentos que pueden ser borrador, es decir,
aquellos documentos que estan subidos, pero desde su subida no se ha
realizado ninguna presentaciéon telematica. Los documentos que aparezcan
con este icono seran documentos NO PRESENTADOS, por lo que no se
tendran en cuanta en la fase de ‘Validacién’. Al pulsar sobre el icono
eliminar activo nos aparecera un dialogo para confirmar la eliminacién del
documento aportado antes de proceder a su borrado.
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e Adjuntar documentacion

Para aportar documentacion la aplicacion muestra una interfaz muy
sencilla desde la que Unicamente tendremos que seleccionar los
documentos a adjuntar.

Esta tabla aparecera para todos los requisitos y méritos mediante la opcidn
de ‘Aporta doc’ y para los méritos de Experiencia SAS y Experiencia No SAS.
Dicha tabla tiene un aspecto similar a como se muestra a continuacién
(pude variar ligeramente dependiendo del navegador utilizado):

Adjuntar documentos

Seleccione el documento:

Examinar...

Para afadir el fichero se pulsara sobre el botdn ‘Examinar’ y se abrira un
asistente para que se busque y seleccione el fichero que vamos a adjuntar.
Una vez que se termine de seleccionar el documento se pulsara el botén
‘Abrir’ o ‘Aceptar’ de la ventana de seleccion.

-. --Sel, Moda— [V |
m mﬂ = = | _
. —  — mems |
0
Organizar Ei:: _—— e |
Bibliotecas

Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpeta, fecha y...

‘.';( Favoritos

- Bibliotecas |

— -
-

Documentos
= Imagenes
! Musica
Subversion
B videos

1% Equipe

€ Red

i

5
<

Documentos
Biblicteca

Imagenes
Biblicteca

Musica
Biblicteca

Subversion

Adjuntar documentos

e (e
| adjuntar [




Cuando seleccionemos el documento, en la tabla ‘Adjuntar documentos’
aparecera la ruta del documento seleccionado, entonces se debera pulsar
en el botdn ‘Adjuntar’ (situado en la parte inferior derecha de la pantalla).

Adjuntar documentos

Si el proceso de subida del fichero ha finalizado correctamente se mostrara
un mensaje bien como el que muestra la siguiente figura. Si ocurre algun
error el mensaje nos informara de porgue no se ha podido adjuntar el
documento correctamente, como si se ha seleccionado un documento con
extension no permitida o el tamafio del documento excede del permitido.

Universidad Fecha fin Opciones

[ e vose (]

Documentacian Adjunta

img-82274E79.ipg

£48357348987.pdf

2016-06-17_14h42_16.png

Adjuntar documentos

rr— Eromear|

_ﬁdjuntar ll//"
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