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En esta guía se trata de establecer el procedimiento de acceso al expediente electrónico y la

carga y actualización de datos y méritos por los profesionales.

Primero.- ¿Qué es y para qué se utiliza el Expediente-e (FIDES)?

El expediente profesional electrónico se define como el sistema de información corporativo

del  Servicio  Gallego  de  Salud,  que  integra  los  datos  personales  y  curriculares  de  los

profesionales del SERGAS en un soporte electrónico interoperativo y multidisciplinario, que

posibilita la gestión integral del currículo en un entorno propio, flexible, ágil y actualizable

en el tiempo.

Los  datos  que  figuran  en  el  expediente  serán  tratados  por  la  Administración  como

empleadora, y tendrán el tratamiento requerido en el ámbito de las relaciones jurídicas de

prestación de servicios entre la Administración y su personal, o a los efectos de selección,

con estos únicos efectos.  Por  su condición de datos de carácter  personal  les  resulta  de

aplicación la Ley Orgánica 15/1999 del 13 de diciembre, de protección de datos de carácter

personal.

Los  profesionales  incluirán  sus  méritos  en  el  apartado  correspondiente  (Formación,

Experiencia  profesional,  Actividad  Docente,  etc.)  y  serán  responsables  de  los  datos  que

registren,  debiendo  ser  esta  información  veraz  y  acreditada  documentalmente  con  la

aportación de originales o copias compulsadas. Una vez que dichos méritos sean validados,

figurarán  como  acreditados  para  los  procesos  en  los  que  el  profesional  participe,  no

teniendo que volver a aportarlos y simplificando así el procedimiento.  

Segundo.-  ¿Quiénes pueden acceder al Expediente-e (FIDES)? 

El personal del sistema público de salud de Galicia que, por razón de sus competencias y de

las funciones de sus puestos, necesite utilizar el Expediente-e como herramienta de trabajo,
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figurará como usuario registrado en dicho aplicativo y estará facultado para consultar la

información en él recogida. Tanto los citados profesionales como el personal de los servicios

centrales y periféricos del Servicio Gallego de Salud y de la Consellería de Sanidad que sean

dados de alta en el Expediente-e, tendrán la condición de profesionales con participación en

los procedimientos y deberán guardar la debida confidencialidad y sigilo, en los términos

establecidos en la legislación vigente,  sobre la  información a  la  que tuviesen acceso en

virtud de tal condición. 

Para  el  resto de profesionales será posible el  acceso, tanto para el  personal  que presta

servicios  como personal  de  las  instituciones  sanitarias  del  SERGAS y  entidades  públicas

adscritas a la Consellería de Sanidad, así como también para los que deseen prestarlos en el

futuro, a través de los procesos de selección organizados por el Organismo. 

Tercero.- ¿Cómo acceder al Expediente-e?

La Oficina Virtual del Profesional / Expediente-e (FIDES) constituye el punto de encuentro

telemático entre el Servicio Gallego de Salud y los profesionales con los que mantiene una

vinculación, así como con aquellas personas aspirantes a los procesos del Organismo.

El acceso al Expediente-e se podrá realizar por dos vías:

• Desde INTRANET
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Esta vía sólo estará disponible para profesionales en activo del Servicio Gallego de Salud y

desde equipos informáticos situados físicamente dentro de la red corporativa.

Los  profesionales  con  un  vínculo  activo  tendrán,  mediante  este  sistema,  acceso  a  la

totalidad  de  servicios  y  funcionalidades  de   FIDES,  incluido  el  acceso  a  la  gestión  del

expediente  electrónico  y  la  inscripción  electrónica  en  los  procesos  que  se  habiliten.  El

acceso se realizará mediante el código de usuario y contraseña que los profesionales en

activo ya tienen asignado y utilizan habitualmente para acceder al resto de funcionalidades

del sistema.

• Desde INTERNET 

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

siguiente enlace. 

El acceso se puede realizar por tres métodos:

MEDIANTE  CHAVE365

CHAVE365 es  el  sistema  único  que  permite  a  los  ciudadanos  identificarse  y  firmar

documentos en la sede electrónica 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 órganos 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.

Electrónicamente a través de la sede electrónica de la Xunta de Galicia. Para ello,

tiene que tener instalado en su navegador un certificado electrónico válido.

Tenga en cuenta que el hecho de disponer de un certificado digital válido 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.

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

datos básicos.
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MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL

Es requisito indispensable disponer de un certificado digital para acceder a través de esta

vía. Los certificados aceptados son los expedidos por la FNMT (Fábrica Nacional de Moneda

y Timbre) y el DNI electrónico (DNIe) que puede obtenerse en las oficinas de la Dirección

General de la Policía.

Para obtener un certificado digital expedido por la FNMT será preciso solicitarlo a través de

Internet (en esta dirección), o bien en cualquier oficina de la Agencia Tributaria (Ministerio

de Economía y Hacienda).

Si  dispone  de  una  tarjeta  sanitaria  del  Servicio  Gallego  de  Salud  con  chip  electrónico

activado, esta ya contiene un certificado de la FNMT, por lo que no será necesario solicitar

uno nuevo. De hecho, la solicitud de un nuevo certificado inhabilitará el que existe en la

tarjeta sanitaria. 

Para  la  identificación mediante  tarjeta  sanitaria  con chip  electrónico  o a  través  del  DNI

electrónico, será preciso disponer de un lector de tarjetas. El certificado digital de la FNMT

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

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

cumplimente un formulario de alta con datos básicos. 

SIN CERTIFICADO DIGITAL
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Esta forma de acceso solo estará disponible para usuarios registrados en el Expediente-e

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

Para acceder se introduce siempre en usuario el DNI con la letra (sin puntos ni espacios) y la

contraseña  personal.  En  caso  de  no  recordarla,  pulsando  el  enlace  “¿Olvidaste  la

contraseña?” el sistema le remite automáticamente una nueva al correo electrónico que

figura en sus datos personales en Fides.

Cuarto.-  ¿Cómo introducir mis datos y méritos? 

Todos los aspirantes deberán introducir en el expediente profesional sus datos personales y

todos aquellos méritos relativos a la experiencia profesional, formación, conocimiento de la

lengua gallega y otras actividades relacionadas con su categoría profesional, que deseen que

consten en el mismo.

La pantalla principal del sistema se estructura en un menú para la navegación, desplegable a

la izquierda al pulsar en el botón “MENÚ”; y una ventana central  con los contenidos de

cada apartado. Los contenidos básicos a los que se puede acceder a través de este menú

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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PROCESOS. En esta pestaña se formalizarán e imprimirán las solicitudes de participación en

cada uno de los procesos convocados por el Servicio Gallego de Salud, de acuerdo con sus

normas, plazos y baremos.

CONSULTAS.  En  esta  sección  el  profesional  puede  acceder  a  información  relativa  a  sus

permisos, dietas, vínculos formalizados, turnos, etc.  

NOMINAS. Muestra información sobre las nóminas, anticipos de retenciones, trienios, ficha

de haberes y certificado de IRPF del profesionales.

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

trienios entre otros.

EXPEDIENTE-E. En esta sección el profesional podrá cargar y consultar toda su información

curricular e imprimir informes con el listado de sus méritos.
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Está dividido en apartados en función del tipo de información a cargar.

 a) Datos personales. Información de identificación y contacto.  Como datos personales

aparecen los datos solicitados en la fase de registro de alta. Además de consultarlos,

se podrá proceder a su modificación o añadir nueva información. Para el cambio del

número de cuenta bancaria, la modificación se hará efectiva con la generación de la

nómina en el mes siguiente a aquel en el que se hiciese el cambio. 

 b) Formación. Formación académica y continuada del profesional.

En  el  apartado  de  formación  académica  lo  primero  es  introducir  la  titulación  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 título de Doctor entre otros méritos académicos.

Los  Másters  deben  introducirse  en  el  apartado  de  formación  continuada

recibida/máster. Para la introducción tanto de un máster como de un nuevo curso de

formación  continuada  se  deberán  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 procederá a

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

De no existir coincidencia con cursos ya catalogados, se hará clic en “No catalogado -

Proponer nuevo”, y se introducirá manualmente todos los datos del curso incluido su

título y la categoría profesional para la cual va dirigido.
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Para finalizar se hace clic en Guardar.

 c) Experiencia  profesional. Servicios  prestados  por  el  profesional,  tanto  en  la

administración  pública  como  en  otros  ámbitos.  Por  defecto  la  experiencia  en  el

SERGAS ya aparece cargada en el sistema. La experiencia ajena a este, debe darse de

alta en la pestaña de Otra Experiencia.

 d) Actividad  docente. Docencia  impartida  por  el  profesional  o  aspirante,  relativa  a

cursos  formación  continuada  impartidos,  formación  especializada,  y  docencia

universitaria y no universitaria.

Para  dar  de  alta  la  formación  continuada  impartida  se  seguirá  el  mismo

procedimiento  que  para  la  introducción  de  los  cursos  de  formación  continuada

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

 f) Actividad  investigadora. Información  relativa  a  la  participación  del  usuario  en  la

publicación de libros y revistas, proyectos de investigación, estancias formativas en

otros centros, obtención de patentes, premios de investigación o tesis de doctorado

dirigidas.  También  se  podrá  introducir  un  breve  resumen  con  el  perfil  como

investigador. 

 g) Otros  méritos. Información relativa  a  méritos  no  clasificables  en  otros  apartados

como la posesión del  permiso de conducir,  el  curso de operador/a de instalación

radioactivas  o  la  participación  en  el  programa  de  formación  en investigación  Río

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

validación que se adjuntará a los originales o copias compulsadas de los méritos en el

momento de su presentación en registro.

Quinto.- ¿Cómo tengo que acreditar y presentar la documentación?

Los  méritos,  previamente  registrados  en  el  Expediente-e, se  acreditarán  para

posteriormente  ser  validados  mediante  la  oportuna  comprobación  por  el  personal  del

Servicio Gallego de Salud.

La nueva información relativa a  datos,  méritos y  requisitos incorporada y que no figure

validada en la aplicación, deberá ser acreditada mediante la entrega de los documentos

originales o copias debidamente compulsadas de los mismos. 

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

Estado Español. De no ser así, se acompañará de la correspondiente traducción jurada.
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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.

Se seleccionan en el listado solo los méritos que se van a entregar, se selecciona la unidad

de validación a la que van dirigidos y finalmente se pulsa el botón  Guardar para que se

genere automáticamente el Informe en un documento pdf1.

Este informe deberá presentarse a través de registro administrativo o por cualquiera de los

procedimientos  previstos en  el  artículo  16  de  la  Ley  39/2015,  del  1  de  Octubre,  de

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas,  junto con toda la

documentación 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 operación.
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Desde el registro, será remitido a cualquiera de las unidades de validación de Expediente-e

elegidas por el interesado. Figuran recogidas en los directorios de la página web del SERGAS.

Sexto.- ¿Qué es la validación y qué efectos tiene?

La información incorporada al  Expediente-e se encontrará en un primer momento en los

estados  de  “Pendiente  de  validar”  o  “Sin  Catalogar”,  hasta  que  no  sea  acreditada  y

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

La información validada será la que se tendrá 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 validación de un mérito no implica que dicho mérito deba ser valorado en un

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

La  documentación  validada  en este  sistema formará  parte  del  expediente  profesional  y

tendrá efectos para todos los procesos de gestión de personal que tengan lugar a través del

expediente electrónico, en los términos que se indiquen en las normas reguladoras de cada

procedimiento. La baremación 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:
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 Indica que el aplicativo cuenta con una copia digitalizada de ese mérito.

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

A la  información relativa al  currículo  y  méritos  se  les  asignará  alguno de los  siguientes

estados: 

V  –  Validado.- Indica  que  la  información  registrada  en  el  expediente  electrónico  fue

sometida al proceso de validación, con el resultado de comprobada y correcta, o bien que

procede de los propios sistemas de información del organismo. Implica que la información

registrada figura acreditada documentalmente y, por lo tanto, existe una coincidencia entre

la información electrónica y la documental, después de su verificación y procesado por el

personal validador. 

En consecuencia, esta información no podrá ser modificada por los usuarios en ningún caso.

De no estar de acuerdo con los datos que figuran como validados, deberán hacerlo constar

mediante escrito motivado, presentado en registro administrativo, o a través de cualquiera

de los procedimientos indicados en el artículo  16 de la Ley 39/2015, del 1 de Octubre, de

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, dirigido a la unidad

de  validación  correspondiente,  junto  con  la  documentación  justificativa  que  motive  la

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

Consellería de Sanidad, figuran como validados. 

Los cursos de la programación de ACIS (la antigua FEGAS) también figuran como validados. 

La documentación validada formará parte del expediente del profesional, y tendrá 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.- Información  introducida  en  el  expediente  electrónico  por  el

usuario.  Informa  de  que  los  datos  introducidos  deben  ser  debidamente  acreditados

mediante la aportación de la documentación 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 validación destinataria de

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

ET  -  En  trámite.- Información  incluida  en  el  expediente  electrónico  por  el  usuario  y

acreditada  documentalmente  por  este,  que  por  no  estar  debidamente  clasificada  en

ninguno de los catálogos existentes en el Expediente-e, se encuentra en alguna de las fases

del proceso de catalogación.

DE – Descartado.- Información registrada en el expediente electrónico que no puede ser

validada al no cumplir, en uno o en varios elementos, con los criterios requeridos para su

consideración como mérito baremable.

La información que se encuentra en este estado no resultará computable para ninguno de

los procesos formalizados por el organismo. No obstante, este estado no resulta definitivo,

por lo que el interesado podrá corregir los defectos del mérito en cuestión, en el supuesto

de  que  acredite  la  modificación  de  las  características  que  motivaron  el  rechazo  de  la
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validación.  El  motivo del  descarte  figurará  indicado  en las  observaciones  del  mérito  en

cuestión, haciendo clic en el icono del ojo. 

NC - No catalogable.- Información registrada en el expediente electrónico que, después de

ser  sometida  al  correspondiente  proceso  de  catalogación,  no  resulta  posible  clasificarla

dentro  del  expediente  profesional,  por  no  constar  como  atributo  definido  dentro  del

currículo profesional.

La información que se encuentre en este estado no resultará computable para ninguno de

los procesos formalizados por el organismo.

DI  -  Acreditación  documental  incompleta.- Información registrada  en el  expediente  del

profesional  que  no  puede  ser  validada  por  no  resultar  suficiente  la  documentación

entregada  por  el  interesado  para  acreditar  la  totalidad  de  los  elementos  del  mérito

registrado.  

La información se mantendrá en este estado en tanto el profesional no aporte la totalidad

de la documentación necesaria para una acreditación 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 validación inicial figurará indicado en las observaciones

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

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

electrónico, cualquiera que sea el estado en el que se encuentre este último.

La información que se esté en este estado no resultará computable para ninguno de los

procesos formalizados por el organismo. 

Octavo.- ¿En qué sección cubro la inscripción para un proceso?

En  la  pestaña  de  Procesos,  se  formalizarán  e  imprimirán  las  nuevas  solicitudes  de

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

Una vez cubierto el formulario se genera una inscripción en estado Borrador,  que es un

estado en el que el profesional aún puede realizar modificaciones. Una vez conforme, el

profesional deberá confirmarla e imprimirla para poder presentarla en un registro, en los

plazos que se dicten por la norma reguladora de cada procedimiento.
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Para confirmarla tendrá que cargala de nuevo en el icono del ojo   e pulsar el botón

Confirmar  Solicitud.  En  ese  momento  quedará  visible  el  icono  de  la  impresora  para

imprimirla.

Noveno.- ¿Dónde puedo consultar el baremo de méritos y mi posición?

Dentro de la pestaña de  Procesos,  accediendo al proceso concreto, o bien, accediendo al

resumen de procesos, podrá ver el resultado de la baremación del mismo, pulsando en los

iconos de las ruedecitas.

La más clara indica que el proceso se encuentra en fase de baremación provisional y la más

oscura  muestra baremación en la fase definitiva.

Una vez dentro, en la parte superior de la pantalla figura a la izquierda la información sobre

la inscripción y a la derecha el detalle de baremación 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 más detalle pulsando en el enlace:
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En esta relación figurarán todos los méritos validados que reciben baremación y los que no,

indicando el motivo 

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

Dentro de la Oficina Virtual, el profesional podrá exportar toda su información curricular a

un formato de texto editable mediante los procesadores de texto de uso común y obtener

su impresión.

Se  puede  acceder  desde  el  apartado  Informe, haciendo  clic  en  la  pestaña  exportar

documento.  En  el  documento  que  se  crea  se  detallan  todos  los  méritos  del  usuario

independientemente de su estado de validación.

Otra de las funcionalidades es la formalización de solicitudes.  A través de Expediente-e se

pueden  gestionar  solicitudes  como  el  reconocimiento  de  trienios,  servicios  prestados,

retención del IRPF, etc.

Pongamos como ejemplo la solicitud de trienios.
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El profesional verá toda su experiencia (Sergas y otra experiencia) y deberá seleccionar en la

otra experiencia la que va a añadir a la solicitud, puesto que la experiencia Sergas se añade

automáticamente.

Una vez chequeados los períodos deseados, se hace clic en el botón de Guardar y ya estaría

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 pinchará  en el  icono del  ojo  de la  solicitud

realizada, y luego en el botón de Confirmar Solicitud. Una vez confirmada, ya no se podrá

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

Cada acción o cambio de estado por parte de RRHH en una solicitud, será 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 está en proceso de reconocimiento.

• Favorable: reconocimiento favorable de todos los períodos de la solicitud.

• Desfavorable: reconocimiento desfavorable de todos los períodos de la solicitud.

• Parcialmente Favorable: reconocimiento favorable de algunos de los períodos de la

solicitud, pero no de todos. 

Undécimo.- ¿Dónde puedo encontrar más Información?

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

profesional,  tiene a  su disposición otras  ayudas  online así  como las  respuestas  a  dudas

puntuales recogidas en la sección de preguntas frecuentes de Expediente-e.
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También podrá encontrar información 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 sección o pulsando en el siguiente enlace.

Figuran  también  los  directorios  de  unidades  de  validación,  puntos  de  acreditación

electrónica (PAE) y puntos de información del expediente profesional electrónico a los que

podrá dirigirse en caso de duda o incidencias de funcionamiento del sistema. Las consultas

informativas remitidas a estos centros no tendrán nunca la condición de reclamación.

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

incidencias puntualmente.
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