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GUIA PARA LA APORTACION DE MERITOS VIA

TELEMATICA: CORTE 2017

Desde el Servicio Andaluz de Salud se nos remite el BORRADOR del MANUAL
DEL USUARIO PARA LA APORTACION DE DOCUMENTACION en la web de la
bolsa de empleo para el corte 2017. Salvo cambios que se establezcan en estos
ultimos dias, nos servird de guia para que el registro de méritos no se nos haga

muy cuesta arriba:

A partir del 2 de febrero de 2017 se contempla un nuevo apartado en la Web de la
Bolsa de Empleo del Servicio Andaluz de Salud para que, aquellas personas que
se encuentren inscritas y superen la nota de corte de al menos una de las
categorias disponibles para el corte de 2017, puedan realizar la aportaciéon y
presentacion de los documentos acreditativos de los méritos y requisitos inscritos

via telematica.

Dicho apartado se habilitara de forma escalonada segun la primera letra del

primer apellido de los candidatos aptos, como ya sabemos.

LETRA 1er APELLIDO PLAZO
A - B 202 al 1502
C-F 16,02 &l 02103
5-L 0503 al 1603
M- 0 19/03 al 0304
H-Z 0404 al 1704
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Este modulo se denominara “GESTION DE DOCUMENTOS”, accesible desde el

menu principal de la web de Bolsa:

e Servicio Andaluz de Salud INTERS@S

war&nmwua CONSEJERIA DE SALUD

Jueves, 18 de Enero de 2018

[ l huscarr a E Tz

Se encuentra en : principal = Bolsa de Estatutarios > Inicio

Pantalla donde el solicitante podrd Pantalla donde el solicitante podrs guardar los datos
fegistrarse e la bolsa y actualizar sus [ <3 ralstivos = su sxperisncis laboral v formacién
dstos perscnales. hs | o ¥ :
[ =7 AR | yor mas ]
D = GESTION DE
PERSONALES MERITOS

Pantalla donde el sclicitante indicard las Pantalla donde el solicitante podra imprimir sus
categarias y centros donde desea méritos, solicitud o autobaremo.
trabajar.

o

GESTION DE [ Ver mds ] [ War mas ]
SOLICTTUDES MENU DE INFORMES

Pantalla donde el solicitante podrd Pantalla donde el solicitante podréd aportar
realizar nuevas alegaciones y revisar las documentacién acreditativa a sus méritos y presentar
ya existentes. la solicitud de aportacién.

=2 [ e ] GESTIGN DE_ . .
GESTION DE [ Ver mds ] DOCUMENTACION [ Ver mas ]
ALEGACIONES ACREDITATIVA

Durante la fase de aportacion de documentos, cada vez que se acceda al menu
principal, se mostrard una ventana auxiliar donde se recordard que existen

“‘méritos pendientes de aportar”:

=3

p
[ Reguisitos y Méritos con documentacién pendiente - Google Chrome

®

Requisitos y méritos con documentacion pendiente:

Se le informa que tiene requisitos y/o méritos a los que no les ha adjuntado
documentacion acreditativa.,Puede consultar la lista de méritos y/o requisitos
accediendo al médulo "GESTION DE DOCUMENTACION ACREDITATIVA.

|_Aceptar 7
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Desde el médulo de “Gestion de Documentacion Acreditativa” se pueden subir,
visualizar o borrar los méritos/requisitos inscritos por el candidato en el ultimo

periodo de valoracion que no hayan sido valorados/baremados en los cortes

anteriores.

En la pantalla principal de este mddulo se visualizaran los datos personales del

candidato y una lista con los méritos/requisitos para los que debe aportar

documentacion acreditativa:

Se encuentra en : principzl = Bolsa de Estatutarios = Gestidn de Documentos Jueves, 18 de Enero de 201

[ I buscar' » -=

Discapacidad:

Teléfono 2: 1 Teléfono 3:
pm—
» 1

;
1IE
%

LISTA DE REQUISITOS Y MERITOS PARA APORTACION DE DOCUMENTACION

Se muestra a continuacién la lista de requisitos y méritos que debe acreditar para su validacidn/baremacién por estar incluidos en |a scolicitud del
dltimo periodo de wvaloracién (21 de octubre de 2017} por nueva inscripcién, o por inscripcién en periodos anteriores peroc que no han sido validados
adn, y ascciades a lafs categoria/s en las que se encuentra inscritofa v admitido/a.

Una wez incorparads la decumentacién a los requisitos/méritos qua se desea acraditar para =u validacidn/baremacién debe proceder al trimite de
solicitud de aportacidn de decumentacién, para ells pulse scbre el botén "Registrar” del final de la pantalls. La sclicitud de aportacién de
documentacién es acumulativa siendo la dltima solicitud tramitada en plazo la que serd tenida en cuenta.

Requisitos

Id Descripcidn Aportar Doc.

1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD Q

2 DISCAPACIDAD Q
Experiencia No SAS

Id Tipo Centro Centro Categoria/Cusrpo F. Inicio F. Fin Apaortar Doc.

Rertaneriente akS.b sv ) ) O

[cormecien sspecatioads ]
Id Especializacion Wia de acceso Fecha Fin. Aportar Doc.

1 OBSTETRICIA Y GINEC. Periodo de formacidn como residente del programa de internes. 01/07/2000 Q

[ volver [N [ Begictrar I
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En el caso de que el candidato NO tenga que aportar documentacion porque no

tenga méritos/requisitos nuevos pendientes de validar, la pantalla apareceréa asi:

/ f"'\ \ Servicio Andaluz de Salud INTERS@S Tarjeta

smwamun CONSEJERIA DE SALUD

Se encuentra en : principal > Bolsa de Estatutarios > Gestion de .
Egrems (% dw Dawrers te 1|

Documentos

Fecha dltima actualizacién: Fecha Impresidn: &

llh.l RaNEA W | B * . - — - -

aconstins: [

|-—- ~ M Teléfono 2: e

EENN rec imie: [
[ expien: [

Este/a candidato/a no posee méritos pendientes de aportar documentacion acreditativa para
el corte 01/11/2017. Por tanto, este/a candidato/a no debe realizar ningin tipo de tramite
durante esta fase, ya que todos sus méritos/requisitos se encuentran actualmente validados.

[__votver [

Aviso Legal | Derechos de los usuarios | Contacto
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REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS

Durante el proceso se deben realizar DOS ACCIONES principales:

1- APORTAR los documentos.
2- Realizar la PRESENTACION DE LA SOLICITUD: sin esta Gltima, el proceso

de registro NO seré valido.

IMPORTANTE! Por cada requisito y/o mérito SOLO se podra aportar UN documento
acreditativo. Una vez que se realice la presentacion de la solicitud, NO se podra
realizar ninguna modificacion sobre los documentos aportados, por eso, HAY QUE
REVISARLOS DETENIDAMENTE antes de realizar el tramite de presentacion!!

Para el registro de cada requisito/mérito hay tres opciones en la columna ‘Aportar

1- Subir
2- Visualizar o

3- Borrar el documento acreditativo:

= /

Id Descripcidn Aportar Doc.

l—l P
1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD = | Q m
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Estados de los botones segun la situacion del mérito/requisito:

a) Mérito pendiente de aportar documentacion:

Solo se activa el botdn de “subir/adjuntar” el documento:

Requisitos

Id Descripcién Aportar Doc.

HQd
1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD

b) Mérito al que se ha adjuntado un documento y alin nose ha realizado su
presentacion:

Se activan las 3 operaciones:

Requisitos

Id Descripcién Aportar Doc.

HQd
1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD

c) Mérito al que se ha adjuntado un documento y se ha realizado su
presentacion:

Soélo estara disponible la accién de visualizacion:

Requisitos

Id Descripcidn Aportar Doc.

-
1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD IB Q m
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1- APORTAR el documento acreditativo de un requisito/mérito

Al pulsar sobre este boton:

Requisitos g

Id Descripcidn Aportar Doc.

1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD '-q Q @

Se abrird una ventana mediante la cual se podra realizar la subida del documento:
en ella se muestra el tipo de requisito y el identificador Unico de cada tipo (Id). Este
identificador sirve a modo de comprobacion para todas las operaciones que se

realicen:

- |
[} [Bolsa de Empleo ] APORTAR DOCUMENTO ACREDITATIVO AL REQUISITO SELECCIONADO - Google Chrome =8

APORTAR UN DOCUMENTO ACREDITATIVO A UN REQUISITO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

ER TR PO G Ml | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

A continuacién se debe indicar un titulo descriptivo del documento y adjuntar el
documento pulsando sobre el boton Examinar o Seleccionar archivo. Al pulsar
este botdn se abrira un asistente para la localizaciéon del documento en su

ordenador.

Tras seleccionar el documento e indicar un titulo debe pulsar sobre el botén

“Guardar”.
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Se mostrara entonces una pantalla similar a la de la imagen siguiente:

p
[% [Bolsa de Empleo ] APORTAR DOCUMENTO ACREDITATIVO AL REQUISITO SELECCIONADO - Google Chrome =AaC]

APORTAR UN DOCUMENTO ACREDITATIVO A UN REQUISITO

Se ha adjuntado el documento correctamente al mérito.

RECUERDE: Sélo se podra adjuntar un unico documento acraditativo a cada requisito/mérito. Verifigue que el documento adjunto a cada
requisito/mérito es correcto antes de realizar la presentacién de Iz solicitud, ya que una vez que tramitada no se podran medificar, borrar,

ni afiadir nuevos documentos a los mérito ya acraditados.

IMPORTANTE: Con esta acciébn se ha incorporado el documento al

sistema, pero para que el documento esté presentado a efectos legales es
necesario realizar la PRESENTACION de la solicitud de aportacion de

documentacién acreditativa.

Una vez realizada la PRESENTACION, el documento del mérito/requisito
gueda bloqueado, por lo que ya NO estara disponible la opcion de SUBIR

ni BORRAR documento.
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BORRAR el documento acreditativo de un requisito/mérito

Al pulsar sobre este boton aparecera un mensaje de confirmacién similar al de la

imagen siguiente:

-

¢Desea realmente borrar el documento seleccionado?
2 B
E——— e
-
l .

PRIRI LM T R PARA AP A R e e

Y a continuacion:

Se ha borrado correctamente el documento que tenia adjunto el mérito

con [d: 1 del tipo REQUISITOS que ha seleccicnado.
=
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2- PRESENTACION DE SOLICITUD DE APORTACION DE

DOCUMENTACION ACREDITATIVA

Este paso es NECESARIO y OBLIGATORIO para completar la entrega de

documentacion para su posterior validacion/baremacion.

El acceso es a través del boton “Registrar”, situado al final de la pantalla de

Gestion de Documentacion Acreditativa:

Se encuentra en : principal > Bolsa de Estatutarios > Gestidn dz Documentos Jusves, 18 de Enero de 2018

[ I buscar' 'a ﬂ -=

o —
| o

LISTA DE REQUISITOS Y MERITOS PARA APORTACION DE DOCUMENTACION

Se muestra a continuacién la lista de requisitos y méritos que debe acreditar para su validacién/baremacién por estar incluidos en la solicitud del
dltimo periodo de valoracidn (31 de octubre de 2017} por nueva inscripcién, o por inscripcidn en periodos anteriores pero que no han sido validados
aun, y asociados a lafs categoria/s en las que se encuentra inscritofa y admitido/a.

Una vez incorporada la documentacion a los requisitos/mérites que se desees acreditar para su validacion/baremacion debe proceder al trémite de
solicitud de aportacién de documentacidn, para ello pulse scbre el botdn "Registrar” del final de la pantzlla. L= sclicitud de zportacién de
documentacion es acumulativa siendo la ditima solicitud tramitada en plazo la que sera tenida en cuenta.

Requisitos

Id Descripcion

Aportar Doc.

1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD

voer I ﬁ [ resver

Aviso Legal | Derechos de los usuarios | Contacto
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La PRESENTACION de la solicitud se puede tramitar mediante dos vias:

a) Usuario/Contrasefa: el mismo que se utiliza para acceder a la Web de Bolsa.

b) Firma Electrénica: el usuario debe poseer certificado digital:

7/ 4 "\ Servicio Andaluz de Salud INTERS @s Consulta de da

) ur‘hlmwtm CONSEJERIA DE SALUD

Se encuentra en : principz| > Bolsa de Estatutarios » Gestion de Documentos Jueves, 18 de Enero de 2018

= Presentacion Documentos
I I huscarl » F -=

TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE PRESENTACION DE
DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE REQUISITOS Y MERITOS

Para poder realizar el tramite de presentacidén de solicitud de documentacion acreditativa debe haber
incorporardo previamente los documentos a los requisitos y méritos. El tramite de la solicitud dispone de dos

vias de presentacion:

- Usuario/Contrasefia: Cuando se le solicite debera introducir su usuario y contrasefia de
Bolsa de Empleo (bolsas emplec UNICA) para realizar |a presentacion del informe de solicitud.

- Firma Electronica: A través de esta opcidn se realizard firma electrénica del informe de
solicitud (es necesario disponer de certificado digital vdlido emitido por la FNMT o DNI-g).

Seleccione la via de presentacion que desee:

Usuario/Contrasena | |/ »

Aviso Legal | Derechos de los usuarics | Contacto

La presentacion por cualquiera de las vias lleva implicita la “declaracion de la

veracidad de los documentos y datos” que el candidato ha adjuntado

previamente.

11
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a) PRESENTACION MEDIANTE USUARIO/CONTRASENA:

Al acceder por esta via aparece una nueva pantalla para confirmar el inicio de la
tramitacion: si ya se ha realizado una presentacion, se informa que son

acumulativas, siendo valida la ultima presentada:

4 /:\ * Servicio Andaluz de Salud INTERS@S

s waun CONSEJERIA DE SALUD

Se encuentra en : principal > Bolsa de Estatutarios > Gestidn de Documentos

> Presentacion -* Usuario/Clave Jueves, 18 de Enero de 2018

[ I huscarl 'i ﬂ -=

=[] %

TRAMITACION MEDIANTE USUARIO / CONTRASENA.
g -
1 La Solicitud de Aportacion de Documentacion Acreditativa a méritos y/o requisitos es acumulativa de forma i
igue cada presentacién que realice contemplard tedos los decumentes incorporados a la aplicacién incluidos
llos ya presentados anteriormente. Siendo la solicitud valida la dltima presentada.

!'Datos de la dltima presentacion realizada:

Fecha: | [ Justificante firmado ]
Para verificacidn de firma: [ Firma ] [ Documento original ]

s

“l-- - - - - - - - - i"

La presentacion mediante esta via requiere de la introduccion del usuario v contrasenia de la Web de Bolsa.

Se dispone a PRESENTAR MEDIANTE USUARIO/CONTRASENA la solicitud de aportacion de
documentacién acreditativa de requisitos y méritos inscritos en la Web de Bolsa para su
validacion/baremacidn.

Al pulsar el botén “Continuar”, aparece con una marca de agua el informe de

solicitud de presentacion PROVISIONAL: Aln NO tiene validez:

12
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[&llalle]

PRESENTACION CON USUARIO / CONTRASENA.

A CONTINUAC’]GN SE MUESTRA EL INFORME DE SOLICITUD DE APORTACION DE
DOCUMENTACION ACREDITATIVA PARA 5SU REVISION ANTES DE PROCEDER A LA
PRESENTACION.

ES IMPRESCINDIBLE QUE REALICE ESTE ULTIMO PASO PARA QUE SE FINALICE CORRECTAMENTE
LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD Y OBTENGA UN JUSTIFICANTE DE PRESENTACION CON
NUMERO, FECHA Y HORA DE REGISTRO. PARA ELLO REVISE EL DOCUMENTO, INTRODUZCA SUS

CREDENCIALES DE ACCESO Y PULSE EL BOTON 'PRESENTAR’ QUE SE ENCUENTRA AL FINAL DE
ESTA PAGINA.

Servicio Andaluz de Salud

PRSETIST  CONSEJERIA DE SALUD @m PI €0

!lnforme Aportacion de Documentos

La persona candidata DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que sol
presente dh ¥ S8 r de
acreditacion de méritos en la Web de BOLSA DE EMPLEO para el

RECUERDE: Una vez presentado el documento no se podrdn modificar ni afiadir nuevos documentos a los mérites ya
acreditados gque seran los que figuran en el documento.

Introduzca su Usuario y Contraseiia de acceso a IE! Web de Bolsa para proceder a la presentacion de
la solicitud recogida en el INFORME DE APORTACION DE DOCUMENTOS.

Usuario Contrasefia

Antes de pulsar ‘Presentar’ se debe REVISAR DETENIDAMENTE el contenido del

informe para comprobar que todos los datos son correctos.

13
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Una vez presentada la solicitud NO se podran realizar CAMBIOS sobre los datos

que figuran en ella.

Si se podran realizar tantas presentaciones como se desee, considerandose como

valida la ultima realizada.

Las presentaciones son acumulativas por lo que contemplaran los nuevos

documentos desde la Ultima presentacion ademas de los ya presentados.

Al finalizar se mostrara el cédigo de registro de entrada y un enlace donde
OBTENER el justificante de presentacion con un numero de solicitud Gnico por

cada presentacion y numero, fecha y hora de registro de entrada:

‘ 4 Servicio Andaluz de Salud INTERS @ s Librle. W

wmawamnucn CONSEJERIA DE SALUD M. Ica

Se encuentra en : principzl = Bolsa de Estatutarios » Gesticn de Documentos

= Presentacidn -= Usuario/Contrasafia LT, (5 ¢ Fram ¢ el

' I buscarl i E| -=

PRESENTACION CON USUARIO / CONTRASENA.
Se ha realizado correctamente la presentacion de su solicitud de aportacidn de documentos acreditativos a
méritos/requisitos.

El cédigo de entrada en Registro @RIES es:

En el siguiente enlace puade obtener el justificante de la presentacién que acaba de realizar:

| Fecha: [ Justificante | |

14
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b) PRESENTACION MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA:

El proceso es similar. En la pantalla de inicio en este caso se muestra también los
requisitos necesarios y el enlace para verificar la compatibilidad de su sistema

con la plataforma de firma electronica:

_ - - - — =
=llallw
TRAMITACION MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA.
' ~
1 La Solicitud de Aportacién de Documentacidn Acreditativa a méritos y/o requisitos es acumulativa de forma E
| que cada presentacién que realice contemplard todos los documentos incorporados a la aplicacién incluidos &
5 los ya presentados anteriormente. Siendo la solicitud vélida la dltima presentada. i
i i
E Datos de la iltima presentacién realizada: H
i i
E | Fecha: [ Justificante ] | :
N 57

/

La presentacion mediante esta via requiere de un certificado digital valido emitido por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre (FNMT-RCM) o bien DNI electrénico (DNI=). Ademas, es necesario que su sistema sea
compatible con la plataforma de firma electronica (@firma).

Si quiere comprobar si su sistema es compatible pueds hacerlo mediante Ia plataforma de validacion
accesible desde el siguiente enlace: Validador del Cliente de Firma Electronica

Se dispone a PRESENTAR MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA la solicitud de aportacion de documentacién
acreditativa de requisitos y méritos inscritos en la Web de Bolsa para su validacion/baremacidn.

Si no desea realizar presentacion mediante Firma electrenica, o bien tizne
problemas para realizarla, puede optar por |2 wiz Usuario / Contrasefia

15
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En la siguiente pantalla se modifica el boton “firmar y presentar”:

PRESENTACION CON FIRMA ELECTRONICA.

DE SOLICITUD DE APORTACION DE

A CONTINUACION SE MUESTRA EL INFORME
PROCEDER A LA

DOCUMENTA(;IC’!N ACREDITATIVA PARA SU REVISION ANTES DE
PRESENTACION.

ES IMPRESCINDIBLE QUE REALICE ESTE ULTIMO PASO PARA QUE SE FINALICE CORRECTAMENTE
LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD Y OBTENGA UN JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
FIRMADO ELECTRONICAMENTE CON NUMERO, FECHA Y HORA DE REGISTRO. PARA ELLO REVISE
EL DOCUMENTO ¥ PULSE EL BOTON 'FIRMAR Y PRESENTAR' QUE SE ENCUENTRA AL FINAL DE

ESTA PAGINA.

visualiza_pdf_justificante.php

e N Servicio Andaluz de Salud
p——  CONSEJERIA DE SALUD @m PI eo0

Informe Aportacién de Documentos

La persona candidata DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que so
presente documento y se responsabiliza de la veracidad de
acreditacion de méritos en la Web de BOLSA DE EMPLEO para el

2017,

Descripcién | DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENT
DOCUMBNLD:  Ju. ol o ——— N o N

RECUERDE: Una vez presentado el documeanto no se podrin modificar ni afiadir nuevos documentos a los méritos ya acreditados

que serdn los que figuran en el documento.

[Firmar y precentar |3

16
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Tras pulsar el botdn ‘Firmar y presentar’, se procedera a realizar la presentacion

mediante la firma electronica de la solicitud de aportacién de documentacion:

' /r\ " Servicio Andaluz de Salud INTE RS@S Segunda Opi

JUHTRA TE AHBRLUON CONS EJE RIA DE S.A’LU D

Se encuentra en : principal > Bolsa de Estatutarios > Gestidn de

Documentos > Presentacidn -> Firma Electrdnica I, U5 el B a2 il

PRESENTACION CON FIRMA ELECTRONICA.

Se ha realizado correctamente la presentacién de su solicitud de aportacion de documentacién
acreditativa a méritos/requisitos.

El codigo de entrada en Registro @RIES es:

En el siguiente enlace puede obtener el justificante de |la presentacién que acaba de realizar:

Fecha: [ Justificante firmado ]
Para verificacidn de firma: [ Firma ] [ Documento original ]

Aviso Legal | Derechos de los usuarios | Contacto

Esperamos que esta informacion sea de utilidad y el sistema informatico funcione

adecuadamente.
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