USUARIO

INSTRUCCIONES DE
ACCESOY
FUNCIONAMIENTO DE
EXPEDIENTE-E




:i: CONSELLERIA DE SANIDADE GALEGO

XUNTA DE GALICIA DEh SERVIZO ‘ Direccion Xeral de Recursos Humanos
de SAUDE

INDICE

Primero.- ¢Qué es y para qué se utiliza el Expediente-e (FIDES)?.....ccccceeevrvvvnnnnn.. 2
Segundo.- ¢Quiénes pueden acceder al Expediente-e (FIDES)?..........ccevvvvvvennnnnnns 2
Tercero.- éCOmMo acceder al EXpediente-€7....cccceeiviiveeveiiiiiieeeeeeeeeeeee e 3
Cuarto.- ¢Como introducir mis datos Yy MEritos?.......ccceceeeeeeeieviiieeeeeiee e, 7
Quinto.- ¢Como tengo que acreditar y presentar la documentacion?................ 11
Sexto.- ¢Qué es la validacion y queé efectos tHENE?.......ccceeeeeeeeeieeuieeieinieeeieirieeennns 13

Séptimo.- ¢ Cual es el significado de los iconos y los estados de los méritos?......13

Octavo.- ¢En qué seccion cubro la inscripcion para un proceso?........................ 17
Noveno.- ¢Dénde puedo consultar el baremo de méritos y mi posiciéon?.......... 18
Décimo.- ¢Qué otras funcionalidades ofrece Expediente-e?.........ccccceeeevvvnnnnnnnn. 19
Undécimo.- éDonde puedo encontrar mas Informacion?........ccceeeeeeeevvevvevinnnnnns 21

recursos.humanos@sergas.es

Tel. 881 542 800 - Fax 881 542 818 1 j slicia

Edificio Administrativo San Lazaro
c.p. 15703 - Santiago de Compostela - A Coruia



:i: CONSELLERIA DE SANIDADE GALEGO

XUNTA DE GALICIA DEh SERVIZO ‘ Direccion Xeral de Recursos Humanos
de SAUDE

En esta guia se trata de establecer el procedimiento de acceso al expediente electrénico y la

carga y actualizacion de datos y méritos por los profesionales.
Primero.- (Qué es y para qué se utiliza el Expediente-e (FIDES)?

El expediente profesional electrénico se define como el sistema de informacidn corporativo
del Servicio Gallego de Salud, que integra los datos personales y curriculares de los
profesionales del SERGAS en un soporte electrdnico interoperativo y multidisciplinario, que
posibilita la gestion integral del curriculo en un entorno propio, flexible, agil y actualizable

en el tiempo.

Los datos que figuran en el expediente seran tratados por la Administracion como
empleadora, y tendran el tratamiento requerido en el ambito de las relaciones juridicas de
prestacién de servicios entre la Administracion y su personal, o a los efectos de seleccidn,
con estos unicos efectos. Por su condicion de datos de caracter personal les resulta de
aplicacién la Ley Organica 15/1999 del 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter

personal.

Los profesionales incluirdn sus meéritos en el apartado correspondiente (Formacion,
Experiencia profesional, Actividad Docente, etc.) y serdn responsables de los datos que
registren, debiendo ser esta informacion veraz y acreditada documentalmente con la
aportacién de originales o copias compulsadas. Una vez que dichos méritos sean validados,
figuraran como acreditados para los procesos en los que el profesional participe, no

teniendo que volver a aportarlos y simplificando asi el procedimiento.
Segundo.- é{Quiénes pueden acceder al Expediente-e (FIDES)?

El personal del sistema publico de salud de Galicia que, por razén de sus competencias y de

las funciones de sus puestos, necesite utilizar el Expediente-e como herramienta de trabajo,
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figurard como usuario registrado en dicho aplicativo y estara facultado para consultar la
informacion en él recogida. Tanto los citados profesionales como el personal de los servicios
centrales y periféricos del Servicio Gallego de Salud y de la Conselleria de Sanidad que sean
dados de alta en el Expediente-e, tendran la condicion de profesionales con participacién en
los procedimientos y deberan guardar la debida confidencialidad vy sigilo, en los términos
establecidos en la legislacidon vigente, sobre la informacidon a la que tuviesen acceso en

virtud de tal condicion.

Para el resto de profesionales sera posible el acceso, tanto para el personal que presta
servicios como personal de las instituciones sanitarias del SERGAS y entidades publicas
adscritas a la Conselleria de Sanidad, asi como también para los que deseen prestarlos en el

futuro, a través de los procesos de seleccion organizados por el Organismo.
Tercero.- ¢ Como acceder al Expediente-e?

La Oficina Virtual del Profesional / Expediente-e (FIDES) constituye el punto de encuentro
telematico entre el Servicio Gallego de Salud y los profesionales con los que mantiene una

vinculacion, asi como con aquellas personas aspirantes a los procesos del Organismo.
El acceso al Expediente-e se podra realizar por dos vias:

e Desde INTRANET

e XUNTA DE GALICIA \ SERVIZO
:i: CONSELLERIA DE SANIDADE dgéf&é:é

antranet ,

-3 A Contidos Normativa e Formularios e Biblioteca Profesionais Servizos  Canles

organizacion convenios aplicaci6ns
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Esta via sélo estara disponible para profesionales en activo del Servicio Gallego de Salud y

desde equipos informaticos situados fisicamente dentro de la red corporativa.

Los profesionales con un vinculo activo tendran, mediante este sistema, acceso a la
totalidad de servicios y funcionalidades de FIDES, incluido el acceso a la gestion del
expediente electrénico y la inscripcidon electrénica en los procesos que se habiliten. El
acceso se realizara mediante el cédigo de usuario y contrasefia que los profesionales en
activo ya tienen asignado y utilizan habitualmente para acceder al resto de funcionalidades

del sistema.

e Desde INTERNET

Tanto los profesionales como los aspirantes podran acceder de esta forma a través del

siguiente enlace.

Seleccione el tipo de autenticacién con el que quiere identificarse

ACCESO CHAVE 365 q ACCESO CON CERIIFICADO q ACCESO SIN CERIIFICADO q

Usuario VALIDAR CERTIFICADO Usuario.
ACEPTAR ACEPTAR
Contrasefia Contrasefia

| eONidaste fa contrasefia?

El acceso se puede realizar por tres métodos:
MEDIANTE CHAVE365

CHAVE365 es el sistema Unico que permite a los ciudadanos identificarse y firmar
documentos en la sede electrdonica de la Xunta de Galicia. Para darse de alta en CHAVE 365

puede proceder de dos modos:
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Presencialmente dirigiéndose a cualquiera de los érganos o unidades administrativas
de la Xunta de Galicia que realicen tareas de registro de usuarios CHAVE 365. En el

siguiente enlace dispone de un listado de organismos habilitados . Debe acudir

personalmente el interesado y presentar su DNI para acreditar su identidad.

Electronicamente a través de la sede electrénica de la Xunta de Galicia. Para ello,

tiene que tener instalado en su navegador un certificado electrénico valido.

Tenga en cuenta que el hecho de disponer de un certificado digital valido e instalado
en su equipo le permite ya el acceso directo a Expediente-e por el siguiente método

que veremos sin tener que realizar solicitud de CHAVE 365.

el SEDE . KA XUNTA
2 ELECTRONICA & DE GALICIA

PROCEDEMENTOS E SERVIZOS QUE E A SEDE? CARPETA DO CIDADAN AXUDAMOSLLE

Acceso con Chave365 @ Acceso con certificado dixital @
C HAVE @ dni :
electrénico .. )
NIF
Clave m Identificarse con certificado ou DNI-e
Alta con certificado  Mais informacion Consultar os certificados admitidos

UNION EURDPEA
FONDD EURGPEQ DR
DESENVOLVEMENTO
REXIONA|

“Unha e e by Europn”

Oficina Rexistro e Informacidn | Suxestions = queixas | Aviso legal | Atendémalo/a | Proteccidn de datos

)D(IL:‘.J EIIT.IC[FI ©Xunta de Galicia. Informacién mantida e publicada na internet pola Xunta de Galicia j Bl ICIB

La primera vez que se acceda a Expediente-e por esta via debera cubrir un formulario de

datos basicos.
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MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL

Es requisito indispensable disponer de un certificado digital para acceder a través de esta
via. Los certificados aceptados son los expedidos por la FNMT (Fdbrica Nacional de Moneda
y Timbre) y el DNI electrénico (DNle) que puede obtenerse en las oficinas de la Direccidon

General de la Policia.

ACCESO CON CERTIFICADO q

VALIDAR CERTIFICADO

Para obtener un certificado digital expedido por la FNMT sera preciso solicitarlo a través de
Internet (en esta direccidon), o bien en cualquier oficina de la Agencia Tributaria (Ministerio

de Economia y Hacienda).

Si dispone de una tarjeta sanitaria del Servicio Gallego de Salud con chip electrdnico
activado, esta ya contiene un certificado de la FNMT, por lo que no sera necesario solicitar
uno nuevo. De hecho, la solicitud de un nuevo certificado inhabilitard el que existe en la

tarjeta sanitaria.

Para la identificacion mediante tarjeta sanitaria con chip electrénico o a través del DNI
electrdnico, serd preciso disponer de un lector de tarjetas. El certificado digital de la FNMT

por su parte, debera ser debidamente instalado en el propio equipo del profesional.

La primera vez que un aspirante acceda con certificado digital a FIDES, se le solicitara que

cumplimente un formulario de alta con datos basicos.

SIN CERTIFICADO DIGITAL

recursos.humanos@sergas.es

Tel. 881 542 800 - Fax 881 542 818 5 j slicia

Edificio Administrativo San Lazaro
c.p. 15703 - Santiago de Compostela - A Coruia


http://www.cert.fnmt.es/

XUNTA DE GALICIA DEh SERVIZO ‘ Direccion Xeral de Recursos Humanos

S+ , GALEGO
y ¢4 CONSELLERIA DE SANIDADE do SAUDE

Esta forma de acceso solo estara disponible para usuarios registrados en el Expediente-e

antes de que se habilitase el registro a través de CHAVE365, en Mayo de 2017.

ACCESO SIN CERTIFICADO q

Usuario...
ACEPTAR
Contrasefia...

£Olvidaste |a contrasefia?

Para acceder se introduce siempre en usuario el DNI con la letra (sin puntos ni espacios) y la
contrasefia personal. En caso de no recordarla, pulsando el enlace “iOlvidaste la
contrasefia?” el sistema le remite automaticamente una nueva al correo electronico que

figura en sus datos personales en Fides.
Cuarto.- ¢Como introducir mis datos y méritos?

Todos los aspirantes deberan introducir en el expediente profesional sus datos personales y
todos aquellos méritos relativos a la experiencia profesional, formacién, conocimiento de la
lengua gallega y otras actividades relacionadas con su categoria profesional, que deseen que

consten en el mismo.

La pantalla principal del sistema se estructura en un menu para la navegacién, desplegable a
la izquierda al pulsar en el botén “MENU”; y una ventana central con los contenidos de
cada apartado. Los contenidos basicos a los que se puede acceder a través de este menu

lateral son:

INICIO. Muestra noticias de interés tanto generales como dirigidas al profesional. También

contiene enlaces a los baremos, ayudas y a preguntas frecuentes.
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NOL
MenU B

GrRUPO 1 (2)

PROCESOS
CONSULTAS

nOMiNas 23

soucirupes [F)

EXPEDIENT-E
i

PROCESOS. En esta pestafia se formalizaran e imprimiran las solicitudes de participaciéon en
cada uno de los procesos convocados por el Servicio Gallego de Salud, de acuerdo con sus

normas, plazos y baremos.

CONSULTAS. En esta seccidon el profesional puede acceder a informacion relativa a sus

permisos, dietas, vinculos formalizados, turnos, etc.

NOMINAS. Muestra informacidn sobre las ndminas, anticipos de retenciones, trienios, ficha

de haberes y certificado de IRPF del profesionales.

SOLICITUDES. Permite la peticion de certificados como el de servicios prestados o el de

trienios entre otros.

EXPEDIENTE-E. En esta seccion el profesional podra cargar y consultar toda su informacion

curricular e imprimir informes con el listado de sus méritos.

DATOS PERSOAIS F || EXPERIENCIA PROFESIONAL ¥:\ ACTIVIDADE DOCENTE
imprescindibles para identificacion e Contén a consulta dos servizos prestados no Actividade de docencia, formacién continuada
contacto do organismo cos interesados servizo Galego de Satde 6 longo do tempo. impartida, Formacién especializada, docencia
nos procesos. Para introdudir efou Tamén poderase consultar e actualizar, os universitaria e non universitaria. Na pestana editar
modificar datos entrar na pestana servizos prestados fora do Servizo Galego de pode introdudir e/ou modificar os datos
aditar. saude. correspondentes.
IDIOMAS /4| ACTIVIDADE INVESTIGADORA OUTROS MERITOS INFORME
Apartado que contén a informacisn Publicaciéns cientificas, participacién en Informacién relativa a elementos que non estin Informe do lugar e data de rexistro
relativa ¢s idiomas, Facendo especial proxectos de investigacion, patentes, incluidos no resto de apartados, pero que da documentacién, informacion dos
énfasis cun apartado dedicado, & premios e outras. Na pestana editar resulta interesante e nalgins casos necesarios méritos pendentes e impresién da
galego. poder introducir efou modificar os dakos. rexistrar para poder participar en certos solicitude de validacion

procesos
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Esta dividido en apartados en funcidn del tipo de informacién a cargar.

a) Datos personales. Informacion de identificacidon y contacto. Como datos personales
aparecen los datos solicitados en la fase de registro de alta. Ademas de consultarlos,
se podra proceder a su modificacién o afladir nueva informacién. Para el cambio del
numero de cuenta bancaria, la modificacion se hard efectiva con la generacién de la

nomina en el mes siguiente a aquel en el que se hiciese el cambio.
b) Formacion. Formacion académica y continuada del profesional.

En el apartado de formacion académica lo primero es introducir la titulacién o
titulaciones (requisito de acceso en los procesos), y dentro de esta, de ser el caso, los
resultados académicos (notas), la especialidad, el diploma de estudios avanzados

(DEA) o el titulo de Doctor entre otros méritos académicos.

Los Masters deben introducirse en el apartado de formacidon continuada
recibida/master. Para la introduccion tanto de un master como de un nuevo curso de
formacion continuada se deberan cubrir primero los campos con las horas y/o
créditos del mismo, y las fechas de inicio y de fin. Una vez hecho esto, se procederd a

buscar el curso para comprobar si ya existe en la base de datos del sistema.

FORMACION - FORMACION CONTINUADA E MASTER

N° Créditos: N° Horas.

pata nicio oata in
BUSCAR CURSOS

De no existir coincidencia con cursos ya catalogados, se hara clic en “No catalogado -
Proponer nuevo”, y se introducird manualmente todos los datos del curso incluido su

titulo y la categoria profesional para la cual va dirigido.
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Ne Créditos: | 60 Ne Horas: | 600
Datalnicie:  01/01/2015 DataFin: | 31/12/2015
BUSCAR CURSOS
Titulo Curso:  MNon Catalogado - Propofier novo -
CURSO
IMérito Dixital

Entidade: CONVOCADO/IMPARTIDO POLA UNIVERSIDADE -

Organizado por:  UNIVERSIDADE -
Impartido por:  UNIVERSIDADE -
Ne Créditos: | 60 N° Horas: | 600
Data Inicio: | 01/01/2015 DataFin: | 31/12/2015
Data Expedicion:

FACULTATIVO/A ESFECIALISTA EN HIDROLOXIA

FACULTATIVO/A ESPECIALISTA EM INMUMOLOXIA

FACULTATIVO/#, ESPECIALISTA EN MEDICINA DA EDUCACION FiSICA E O DEPORTE
¥ FACULTATIVO/A ESPECIALISTA EN MEDICINA DO TRABALLO

FACULTATIVOJS, ESPECIALISTA EM MEDICINA FAMILIAR E COMUNITARIA

FACULTATIVO/A ESFECIALISTA EN MEDICINA FISICA E REHABILITACION

FACULTATIVO/A ESPECIALISTA EN MEDICINA INTEMSIVA

GARDAR

Para finalizar se hace clic en Guardar.

c) Experiencia profesional. Servicios prestados por el profesional, tanto en la
administraciéon publica como en otros ambitos. Por defecto la experiencia en el
SERGAS ya aparece cargada en el sistema. La experiencia ajena a este, debe darse de

alta en la pestana de Otra Experiencia.

d) Actividad docente. Docencia impartida por el profesional o aspirante, relativa a
cursos formacién continuada impartidos, formacidon especializada, y docencia

universitaria y no universitaria.

Para dar de alta la formacion continuada impartida se seguira el mismo
procedimiento que para la introduccion de los cursos de formacidén continuada

recibida.
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e) Idiomas. Informacidn relativa al grado de conocimiento de la lengua gallega.

f) Actividad investigadora. Informacion relativa a la participacidon del usuario en la
publicacion de libros y revistas, proyectos de investigacion, estancias formativas en
otros centros, obtencidn de patentes, premios de investigacion o tesis de doctorado
dirigidas. También se podra introducir un breve resumen con el perfil como

investigador.

g) Otros méritos. Informacion relativa a méritos no clasificables en otros apartados
como la posesidn del permiso de conducir, el curso de operador/a de instalacién
radioactivas o la participacion en el programa de formacién en investigacion Rio

Hortega, carnet de conducir, entre otros.

h) Informe / Entrega de méritos. Refleja el listado de los méritos introducidos por el
usuario, en estado distinto al de validado, seleccionables para generar la solicitud de
validacion que se adjuntara a los originales o copias compulsadas de los méritos en el

momento de su presentacidn en registro.
Quinto.- ¢ Como tengo que acreditar y presentar la documentacion?

Los méritos, previamente registrados en el Expediente-e, se acreditaran para
posteriormente ser validados mediante la oportuna comprobacion por el personal del

Servicio Gallego de Salud.

La nueva informacién relativa a datos, méritos y requisitos incorporada y que no figure
validada en la aplicacién, debera ser acreditada mediante la entrega de los documentos

originales o copias debidamente compulsadas de los mismos.

Esta documentacion acreditativa tiene que figurar en alguno de los idiomas oficiales del

Estado Espafiol. De no ser asi, se acompafiara de la correspondiente traduccidn jurada.

recursos.humanos@sergas.es

S e a1 542515 N thCIB

Edificio Administrativo San Lazaro
c.p. 15703 - Santiago de Compostela - A Coruia



CONSELLERIA DE SANIDADE GALEGO

XUNTA DE GALICIA DE:] SERVIZO ‘ Direccion Xeral de Recursos Humanos
de SAUDE

Una vez introducidos los méritos en cada uno de los apartados del expediente, hay que

dirigirse al apartado Informe del Expediente-e para guardar e imprimir el informe.

=T oL S
[NV = | Al M

GRUPO1 @
INICIO

VA ACTIVIDADE DOCENTE IDIOMAS
tid o docencia tiva 6s idiomas, Facendo especial
P ety i énFasis cun apartado dedicado, 6
i i ificar os datos jalego.
correspondentes.

OUTROS MERITOS
i ] non estan
induido_s noresto de inan:id!ﬁ. pero que
EARERIENGISEREEER rexistrar para poder participar en certos
s

ACTIVIDADF DOCENTF (IeE=

IDIOMAS
ACTIVIDADE INVESTI...
OUTROS MERITOS

INFORME

ENTREGAR MERITOS

Informe do lugar e data de rexistro
da documentacion, informacion dos
méritos pendentes e impresién da
solicitude de validacion.

Se seleccionan en el listado solo los méritos que se van a entregar, se selecciona la unidad
de validacién a la que van dirigidos y finalmente se pulsa el botdon Guardar para que se

genere automaticamente el Informe en un documento pdf'.

Este informe debera presentarse a través de registro administrativo o por cualquiera de los
procedimientos previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, del 1 de Octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, junto con toda la

documentacidn acreditativa de los méritos en el reflejados.

1 Tenga en cuenta que el bloqueador de ventanas emergentes de su navegador puede impedir por error
esta operacion.
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E_H XUNTA DE GALICIA I:_IE:I ey SOLICITUDE DE VALIDACION
s da SAUCE (FIDES - Oneina virmeat

e ——l

TR e e

Desde el registro, sera remitido a cualquiera de las unidades de validacion de Expediente-e

elegidas por el interesado. Figuran recogidas en los directorios de la pagina web del SERGAS.
Sexto.- ¢Qué es la validacion y qué efectos tiene?

La informacion incorporada al Expediente-e se encontrara en un primer momento en los
estados de “Pendiente de validar” o “Sin Catalogar”, hasta que no sea acreditada vy

procesada por el personal de las unidades de validacién del Servicio Gallego de Salud.

La informacion validada serd la que se tendrd en cuenta en los procesos que se formalicen
en el organismo de acuerdo con las normas, plazos y baremos de cada uno de ellos. Sin
embargo, la validacidon de un mérito no implica que dicho mérito deba ser valorado en un

proceso, ya que de ello dependera el baremo estipulado para cada proceso.

La documentacion validada en este sistema formara parte del expediente profesional y
tendra efectos para todos los procesos de gestion de personal que tengan lugar a través del
expediente electrdnico, en los términos que se indiquen en las normas reguladoras de cada

procedimiento. La baremacién de los mismos se realiza de forma automatizada.
Séptimo.- ¢Cual es el significado de los iconos y los estados de los méritos?

Los iconos que figuran al lado de un méritos indican lo siguiente:
recursos.humanos@sergas.es
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Indica que el aplicativo cuenta con una copia digitalizada de ese mérito.

Al pulsarlo carga los datos del mérito asi como las observaciones que pueda incluir.

A la informacion relativa al curriculo y méritos se les asignara alguno de los siguientes

estados:

| P - PENDENTE VALIDAR; ET-EM TRAMITE; V-WALIDADO; DPL-DUPLICADO; MNC-NONCATALOGABLE; DI - ACREDITACION DOCUMENTAL INCOMPLETA; DE-DESCARTADO;

CURsQ ENTIDADE ORGANIZADG POR Ne _Ne DATA DATA FIN DATA _ DATA ESTADO
HORAS | CREDITOS INICIO EXPEDICION | REXISTRO
AEC ASOCIACION
NON INCLUIDO NOS ESPANOLA DE =
ATENCION TELEFONICA e L e Sl APRESAS OF 16 14/03/2011 | 17/03/2011 | 17/03/2011 | 22/04/2015 = o | wnev
CONSULTORIA
TECNOCORM
NON INCLUIDO NOS =
ITIL V3 FOUNDATIONS 2011 APARTADGS ANTERIORES | TELECOIUNICACIONES 24 08/10/2013 | 26/11/2013 | 26/11/2013 | 22/04/2015 = o | wnev
TECNOCORM
NON INCLUIDO NOS =
LINUX AVANZADO APARTADGS ANTERIORES | TELECOMUNICACIONES 6 04/06/2014 | 06/06/2014 | 27/02/2015 | 22/04/2015 = o | wnev
LPIC1: JUNIOR LEVEL LINUX NON INCLUIDO NOS TELECOUNICALIONES 28 26/05/2014 | 04/06/2014 | 27/02/2015 | 22/04/2015 = o Nev
PROFESSIONAL (V2014) APARTADOS ANTERICRES ERlAEER 2
CONVOCADO/IMPARTIDO —
e e DS POR UNHA cc.oo. %0 27/10/2011 | 20/12/2011 | 20/12/2011 | 22/042015 | [ | G2 fl@ v
ORGANIZACION SINDICAL

V - Validado.- Indica que la informacidon registrada en el expediente electréonico fue
sometida al proceso de validacién, con el resultado de comprobada y correcta, o bien que
procede de los propios sistemas de informacion del organismo. Implica que la informacién
registrada figura acreditada documentalmente vy, por lo tanto, existe una coincidencia entre
la informacién electrdnica y la documental, después de su verificacién y procesado por el

personal validador.

En consecuencia, esta informacion no podra ser modificada por los usuarios en ningun caso.
De no estar de acuerdo con los datos que figuran como validados, deberan hacerlo constar
mediante escrito motivado, presentado en registro administrativo, o a través de cualquiera
de los procedimientos indicados en el articulo 16 de la Ley 39/2015, del 1 de Octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, dirigido a la unidad

de validacion correspondiente, junto con la documentacién justificativa que motive la

thCIB

rectificacion solicitada.
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Los servicios prestados en el Servicio Gallego de Salud y entidades publicas adscritas a la

Conselleria de Sanidad, figuran como validados.
Los cursos de la programacion de ACIS (la antigua FEGAS) también figuran como validados.

La documentacion validada formara parte del expediente del profesional, y tendra efectos
para los procesos que se formalicen en el organismo a través del expediente-e, en los

términos que se establezcan en las normas reguladoras de cada procedimiento.

P - Pendiente de validar.- Informaciéon introducida en el expediente electrénico por el
usuario. Informa de que los datos introducidos deben ser debidamente acreditados
mediante la aportacién de la documentacion justificativa oportuna (documentos originales o

copias compulsadas), a través del correspondiente registro de entrada.

Una vez registrada la entrada de los documentos en la unidad de validacidn destinataria de

los mismos, aparecera un mensaje en el apartado Informe con la fecha correspondiente.

ET - En tramite.- Informaciéon incluida en el expediente electronico por el usuario y
acreditada documentalmente por este, que por no estar debidamente clasificada en
ninguno de los catalogos existentes en el Expediente-e, se encuentra en alguna de las fases

del proceso de catalogacion.

DE — Descartado.- Informacién registrada en el expediente electrénico que no puede ser
validada al no cumplir, en uno o en varios elementos, con los criterios requeridos para su

consideracion como mérito baremable.

La informacidn que se encuentra en este estado no resultara computable para ninguno de
los procesos formalizados por el organismo. No obstante, este estado no resulta definitivo,
por lo que el interesado podra corregir los defectos del mérito en cuestion, en el supuesto

de que acredite la modificacion de las caracteristicas que motivaron el rechazo de Ia
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validacion. El motivo del descarte figurara indicado en las observaciones del mérito en

cuestion, haciendo clic en el icono del ojo.

NC - No catalogable.- Informacién registrada en el expediente electronico que, después de
ser sometida al correspondiente proceso de catalogacién, no resulta posible clasificarla
dentro del expediente profesional, por no constar como atributo definido dentro del

curriculo profesional.

La informacidon que se encuentre en este estado no resultard computable para ninguno de

los procesos formalizados por el organismo.

DI - Acreditacion documental incompleta.- Informacidn registrada en el expediente del
profesional que no puede ser validada por no resultar suficiente la documentacién
entregada por el interesado para acreditar la totalidad de los elementos del mérito

registrado.

La informacidon se mantendra en este estado en tanto el profesional no aporte la totalidad
de la documentacidn necesaria para una acreditacion veraz y completa del mérito registrado

y aquella sea revisada y procesada por el personal validador.

El motivo por el que no es posible la validacidn inicial figurara indicado en las observaciones

del mérito en cuestidn al hacer clic en el icono del ojo.
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DPL - Duplicado.- Estado que indica que la informacién o mérito registrado por el

profesional coincide con otro elemento idéntico ya incluido previamente en el expediente

electrdnico, cualquiera que sea el estado en el que se encuentre este ultimo.

La informacidon que se esté en este estado no resultarda computable para ninguno de los

procesos formalizados por el organismo.
Octavo.- ¢En qué seccion cubro la inscripcion para un proceso?

En la pestafa de Procesos, se formalizaran e imprimirdn las nuevas solicitudes de

participacidén en cada uno de los procesos convocados por el SERGAS.

Una vez cubierto el formulario se genera una inscripcion en estado Borrador, que es un
estado en el que el profesional aun puede realizar modificaciones. Una vez conforme, el
profesional debera confirmarla e imprimirla para poder presentarla en un registro, en los

plazos que se dicten por la norma reguladora de cada procedimiento.

U] XUNTA DE GALICIA

E SanoADE

SERVI :
q\:j s FORMULARIO DE INSCRICION OPE
do SAUDE
FIDES - Oficna Virtal o Frofesional)
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Para confirmarla tendra que cargala de nuevo en el icono del ojo e pulsar el botdn
Confirmar Solicitud. En ese momento quedard visible el icono de la impresora para

imprimirla.
Noveno.- (Donde puedo consultar el baremo de méritos y mi posicion?

Dentro de la pestafa de Procesos, accediendo al proceso concreto, o bien, accediendo al
resumen de procesos, podra ver el resultado de la baremacién del mismo, pulsando en los

iconos de las ruedecitas.

£ &

La mas clara indica que el proceso se encuentra en fase de baremacion provisional y la mas

oscura muestra baremacion en la fase definitiva.

RLSUMO PROCLS05'

INFORMACION RESULTADOS DA BAREMACION

[ NGmecrooroRorn |
10 de 14

Una vez dentro, en la parte superior de la pantalla figura a la izquierda la informacién sobre
la inscripcion y a la derecha el detalle de baremacidén con los accesos directos al listado

publicado y al orden de llamamientos.

Por debajo figuran los datos desglosados por apartados de baremo, que incluso pueden

verse con mas detalle pulsando en el enlace:
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- - | NOMERODEORDEN

Prema agui para ver mais detalle da baremacién

Formacién: 1,500
Outras Actividades: 0,000

Lod ‘

En esta relacidn figuraran todos los méritos validados que reciben baremacion y los que no,

indicando el motivo

Décimo.- ¢ Qué otras funcionalidades ofrece Expediente-e?

Dentro de la Oficina Virtual, el profesional podra exportar toda su informacion curricular a
un formato de texto editable mediante los procesadores de texto de uso comun y obtener

su impresion.

= ENTREGAR MERITOS

Informe do lugar e data de rexistro
da documentacion, informacién dos
méritos pendentes e impresion da
solicitude de validacidn,

Se puede acceder desde el apartado Informe, haciendo clic en la pestafia exportar
documento. En el documento que se crea se detallan todos los meéritos del usuario

independientemente de su estado de validacion.

Otra de las funcionalidades es la formalizacién de solicitudes. A través de Expediente-e se
pueden gestionar solicitudes como el reconocimiento de trienios, servicios prestados,

retencion del IRPF, etc.

Pongamos como ejemplo la solicitud de trienios.
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El profesional vera toda su experiencia (Sergas y otra experiencia) y debera seleccionar en la
otra experiencia la que va a anadir a la solicitud, puesto que la experiencia Sergas se anade

automaticamente.

Outra experiencia

I™ seleccionar Todos

HOSPITAL GEMERAL DE LA DEFENSA DE ENFERMEIRO/A ESPECIALISTA EN SAUDE
[T TEMPORAL LABORAL ZARAGOZA MENTAL 01/01/1992 01/12/1992 Vv
HOSPITAL GEMERAL DE LA DEFENSA DE ENFERMEIRO/A ESPECIALISTA EN SAUDE
[T TEMPORAL LABORAL ZARAGOZA MENTAL 01/01/1993 01/12/1993 Vv
HOSPITAL GENERAL DE LA DEFENSA DE ENFERMEIRO/A ESPECIALISTA EN SAUDE
[T TEMPORAL LABORAL ZARAGOZA MENTAL 15/01/1997 15/02/1998 Vv
[T TEMPORAL LABORAL CASA DI CURA VILLA DELLE TERME AUXILIAR SANITARIO 01/01/1991 01/03/1991 Vv
[T TEMPORAL LABORAL HOSPITAL GENERAL PENITENCIARI CELADOR/A 01/01/1980 01/01/1981 Vv
Estado

Experiencia Sergas 3 -

EOXI SANTIAGO H. XERAL DE GALICIA GRUPQ TECMNICO FUNC. ADMTVO. E TEMPORAL 01/01/1992  14/03/19398
EOXI SANTIAGO H. XERAL DE GALICIA GRUPO TECHICO FUNC. ADMTVO. E TEMPORAL 15/03/1998 14/05/1598
EOXI SANTIAGO H. XERAL DE GALICIA GRUPQ TECNICO FUNC. ADMTVO.  E TEMPORAL 15/05/1998 21/12/19398
EOXI SANTIAGO H. CLINICO UNIVERSITARIO GRUPO TECMICO FUNC. ADMTVO. E INTERINO P. VACANTE  22/12/1998 30/11/2003
EOXI SANTIAGO H. CLINICO UNIVERSITARIO GRUPO TECNICO FUNC. ADMTVO.  E INTERINO P. VACANTE  01/12/2003 30/06/2007
EOXI SANTIAGO H. CLINICO UNIVERSITARIO GRUPO TECMICO FUNC. ADMTVO. E INTERINO P. VACANTE  01/07/2007 31/07/2007
EOXI SANTIAGO H. CLINICO UNIVERSITARIO GRUPO TECNICO FUNC. ADMTVO.  E INTERINO P. VACANTE  01/08/2007 14/10/2008
EOXI SANTIAGO H. CLINICO UNIVERSITARIO GRUPO TECMICO FUNC. ADMTVO. E COMISION SERVIZOS  15/10/2008 25/12/2012
EOXI FERROL C.H.A.MARCIDE -NOVOA SANTOS GRUPQ TECNICO FUNC. ADMTVO.  E FIXO 15/10/2008
EOXI SANTIAGO H. CLINICO UNIVERSITARIO GRUPO TECMICO FUNC. ADMTVO. E COMISION SERVIZOS  26/12/2012 31/01/2013

&
Iﬂ Gardar | ™ Limpar

Una vez chequeados los periodos deseados, se hace clic en el boton de Guardar y ya estaria

creada la solicitud de reconocimiento de trienios.

La solicitud se crea en estado Borrador, que es un estado en el que puede modificarse o
eliminarse del sistema. Para confirmarla, se pinchard en el icono del ojo de la solicitud
realizada, y luego en el botén de Confirmar Solicitud. Una vez confirmada, ya no se podra

modificar ni eliminar. Aparecerd el icono para imprimirla y poder entregarla en un registro.

Cada accién o cambio de estado por parte de RRHH en una solicitud, sera reflejado también

desde FIDES. Los posibles estados por los que puede pasar una solicitud confirmada, son:
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°

Tratada: Indica que a solicitud registrada ya esta en proceso de reconocimiento.
* Favorable: reconocimiento favorable de todos los periodos de la solicitud.
¢ Desfavorable: reconocimiento desfavorable de todos los periodos de la solicitud.

¢ Parcialmente Favorable: reconocimiento favorable de algunos de los periodos de la

solicitud, pero no de todos.

Undécimo.- ¢ Donde puedo encontrar mas Informacion?

En la pagina web del Servicio Gallego de Salud www.sergas.es, entrando en la Oficina del

profesional, tiene a su disposicidon otras ayudas online asi como las respuestas a dudas

puntuales recogidas en la seccidon de preguntas frecuentes de Expediente-e.

XUNTA DE GALICIA
CONSELLERIA DE SANIDADE

A  CONSELLERIA E SERGAS TEMAS

Fai a tua busca...

COLECTIVOS

Mapa Web

INTERESAME

Accesibilidade

E-SERVIZOS

Suxestions e gqueixas

Transparencia e Goberno Aberto

Casteldn

SERVIZO

Galego

A

I

E-SAUDE CITA ATENCION

PRIMARIA

N

ASISTENCIA
TELEFONICA

Q,

BUSCADOR DE
CENTROS

3

TARXETA SANITARIAE
CAMBIO DE
PROFESIONAL

ASSUASCITASE
DE ESPERA N
HOSPITAIS|

SALA DE
OMUNICACION

CIDADANIA

£

PROFESIONAIS

®

AGORA 05 GALEGOS TEMOS
UN NOVO ACCESO DIRECTO
ASAUDE

Nestiona as tilas citas, accede 4 tiia historia
climica ou consulta a tia medicadon dende
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También podra encontrar informacién sobre como cubrir el modelo y realizar el pago de las
tasas asociadas a las nuevas inscripciones en los proceso del Servicio Gallego de salud en la

misma seccion o pulsando en el siguiente enlace.

Figuran también los directorios de unidades de validacién, puntos de acreditacidon
electrénica (PAE) y puntos de informacion del expediente profesional electrdnico a los que
podra dirigirse en caso de duda o incidencias de funcionamiento del sistema. Las consultas

informativas remitidas a estos centros no tendran nunca la condicidon de reclamacion.

Estos centros cuentan con terminales para aquellos profesionales que necesiten resolver sus

incidencias puntualmente.
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