MANUAL DE INSCRIPCION EN LA CONVOCATORIA DE
CARRERA PROFESIONAL - PORTAL DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO ARAGONES DE SALUD
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0. INTRODUCCION

El presente manual sirve de guia para llevar a cabo la inscripcion en las Convocatorias de Carrera
Profesional del Servicio Aragonés de Salud. Para mayor informacién se debe acudir a los criterios de
interpretacion de los méritos a valorar aprobados por las diferentes Comisiones Evaluadoras Autonémicas,
gue se encuentran disponibles en el apartado “Manuales y normativa (Carrera)” de este mismo Portal.

1. EUNCIONAMIENTO GENERAL
La URL para acceder a la aplicacion es:

https://empleo.salud.aragon.es/

GOBIERNO Portal de Recursos Humanos del Servicio Aragonés de Salud I d
2 DE MON s—-a\ﬁ\.\(grag(‘m

ACCESO AZONA PRIVADA
Puede acceder a la zona privada de Ia aplicacion usando su
direccion de correo y contrasefia corporativos.

SiVd. NO es empleado, previamente debe registrarse aqui

Usuario
Contrasena
Entrar

Si es usuario corporativo y olvidé su contrasefa pinche aqui

Si Vd. no es usuario coporativo y olvidé su contraseia

pinche aqui

Noticias | Manuales y Normativa Preguntas Frecuentes
Ver/Ocultar filvo

El acceso a la aplicacion se realizard tal y como se explica en el Manual del Portal Electrénico de Gestion
de Recursos Humanos del Servicio Aragonés de Salud.

2. CARRERA PROFESIONAL

Una vez haya accedido al portal, podra ver la siguiente pagina de inicio, donde se indican las opciones
disponibles para su perfil:

EGOB]ERNO Portal de Recursos Humanos del Servicio Aragonés de Salud l d
= DE ARAGON Sdiu

Bt apore
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Sefeccone una de L5 opdones sigulentes pard continuar:

M1 BOLSA DE
EMPLEOD

EXPEDIENTE | CONVOCATORIAS
PERSONAL

Si desea inscribirse en una convocatoria debera seleccionar la opcion “Convocatorias”, y le aparecera la
siguiente pantalla:



https://empleo.salud.aragon.es/saludmeritos/index.xhtml
https://empleo.salud.aragon.es/saludmeritos/index.xhtml

# » Convocatorias

S CIOne UNa de B3 0PC NS VOUEANES DA CONBNUAT

SELECCION ¥ ‘k CARRERA
PROVISION ‘ 4 PROFESIONAL

Elegira la opcién de “Carrera Profesional”
o Carrera Profesional. (dos opciones):

= Convocatorias (Inscripcion). Realizar una nueva inscripcidon en una convocatoria de
Carrera Profesional.

= |nscripciones realizadas. Listado de inscripciones ya realizadas, permite tanto ver y
descargar solicitudes realizadas como modificar borradores para poder continuar con la
inscripcion. Las solicitudes en estado borrador seran eliminadas del apartado
“Inscripciones realizadas” una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes.

2.1. CONVOCATORIAS (INSCRIPCION)

La inscripcion a una convocatoria tiene 4 fases:

1. Convocatoria.
2. Datos personales y profesionales.
3. Autobaremo.
4. Resumen y confirmacion.
Se han establecido dos modelos de solicitud de carrera profesional:

1) Solicitud de acceso al sistema de carrera profesional: participara el personal que NO tenga
reconocido nivel de carrera profesional en el Servicio Aragonés de Salud.

2) Solicitud de cambio de nivel de carrera profesional: participara el personal que tenga nivel
reconocido de carrera profesional en el Servicio Aragonés de Salud y solicite cambio de nivel.

El personal tenga reconocido nivel de carrera profesional por otra Administracion Publica y se incorpore
al Servicio Aragonés de Salud con caracter fijo, debera solicitar su homologacion con anterioridad a la
solicitud de cambio de nivel de carrera profesional.

La aplicacién informatica dirigira al profesional a la solicitud de carrera profesional que corresponda,
segun los requisitos de participacion en la convocatoria de carrera profesional.

2.1.1 SOLICITUD ACCESO AL SISTEMA DE CARRERA PROFESIONAL

1 Convocatoria

& ~ Convocatorias -~ Carrera profesional -~ Inscripcion

ool Desse—

Convocatoria




En la fase “1. Convocatoria” se seleccionara una de las convocatorias activas y en plazo de presentacion
de solicitudes del listado.

Seleccione una de las convocatorias activas

omre oo g
Licznciado Samtano 2013 2 Trimastre En plazo de presentacion de solicitudes 01/01/2019 31/03/2019
Inscripcian | Pesod Seatan oz Fomasin Posiond y Persnd 62 Gesin y Senices 1001 ¥ Timeste En plazo de presentacion de solicitudes 01/04/2020 30/06/2020

Una vez seleccionada la Convocatoria a la que desee participar para acceder al siguiente nivel de Carrera
Profesional, pasara a la siguiente fase “Datos personales y profesionales”.

2 Datos personales y profesionales

# = Convocatorias -~ Carreraprofesional = Inscripcién

La pantalla de la fase “2”. Datos personales y profesionales” esta diferenciada en dos apartados:

1) Datos personales: los datos que aparecen proceden de los datos personales del expediente
personal del solicitante. Los mencionados datos no son modificables en esta pantalla.

En el caso de que desee modificar algiin dato de los datos personales, debera modificarlo en el
apartado de datos personales del expediente personal, conforme se indica en el manual del
usuario del Portal Electronico de Gestion Recursos Humanos.

ol; Frimer apellidc Segundo apeliido homore
999995995352 AFELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE
Direccion Localidad Provincia
CALLE N21, E5C. 5PISO 2D LOCALIDAD PROVINCIA
odige postal Fals Telafone Correo electranice
00669 PAIS BEIXHON CORREQELECTRONICO@SALUD.ARAGON.ES

2) Datos de solicitud de acceso a carrera profesional: estos datos deben ser rellenados por el
solicitante, eligiendo de entre las opciones que se ofrecen en los distintos desplegables de los

campos.
Categoria profesional plaza en propiedad Total dias servicios prestados
B302 - INGEMIERO TECNICO ~ 1186
Sector de la plaza en propiedad Centro plaza en propiedad Comisién evaluadora de centro
SECTOR DE ZARAGOZA Il ~ HOSPITAL UNIVERSITARIO MIGUEL SERVET ™ Zaragoza ll

a)Categoria profesional plaza en propiedad: debera elegir de las opciones del desplegable la
categoria profesional en la que va a solicitar el cambio de nivel; ésta debe ser la categoria que tiene
con plaza en propiedad.

b)Total dias servicios prestados: se cargaran automaticamente la suma de los dias de servicios
prestados cargados automaticamente en el expediente personal (servicios prestados SIRHGA) y de
los servicios prestados cargados manualmente por los interesados en el expediente personal, por lo
tanto puede contener periodos que no computen para el calculo de la antigiiedad segun la normativa
especifica de carrera profesional.

c)Sector de la plaza en propiedad: debera elegir el Sector donde tiene la plaza en propiedad en la
categoria. En el caso de que esté en Comision de Servicios, elegira el Sector donde tenga la plaza
en propiedad y no el Sector donde presta servicios.

d)Centro plaza en propiedad: al igual que el apartado anterior, elegira el centro donde tenga la plaza
en propiedad.

e)Comisién evaluadora de centro: esta opcién saldrd por defecto al rellenar los desplegables
anteriores.




Una vez se hallan cumplimentado los campos del apartado “Datos de solicitud cambio de nivel” se
presionara el botén “Continuar”.

3 Autobaremo

@& ~ Convocatorias Carrera profesional Inscripcion

(1] o el Pe—

Convocatoria Datos personales y profesionales Autobaremo

En la cabecera de la pantalla de “3. Autobaremo” se indican la Carrera Profesional en la que solicita el
acceso a carrera profesional y el total de dias de servicios prestados (dato recogido en la fase “2. Datos
personales y profesionales”).

Carrera profesional: Personal Sanitario de Formacion Profesional y Personal de Gesfion y
Servicios
Total dias servicios prestados: 1186

En cada apartado y mérito del Autobaremo encontrard informacion adicional sobre las caracteristicas del
mérito a valorar, pasando el cursor del raton sobre los iconos &  dispuestos en la pantalla.

IMPORTANTE: si realiza cualquier accion en la pantalla de “3. Autobaremo” y desea salir para
posteriormente seguir con la misma solicitud, se debera guardar presionando el botén “Guardar como
borrador”, cuararcomoborador | QUE €Sta en la parte inferior de la pantalla del Autobaremo.

De lo contrario se perdera la solicitud realizada y en el caso de que fuera un borrador se perdera todos
los cambios realizados.

FACTOR |

Se afiadiran las notas del Factor | de todos los afios de prestacion de servicios en el Servicio Aragonés
de Salud (s6lo hay datos de Factor | desde el afio 2008) hasta el Gltimo afio que aparece en el desplegable.

En el supuesto del personal que se incorpora al Servicio Aragonés de Salud como consecuencia de
procesos de movilidad voluntaria procedente de otro Servicio de Salud o Administraciéon Puablica:

. Si el solicitante aporta, junto con la solicitud impresa de la aplicacién, un certificado del grado de
consecucion de los objetivos del contrato de gestién de su Unidad o Servicio o EAP y Centro
(Hospital/ Direccién de Atencién Primaria/Gerencia de Urgencias y Emergencias) y el resultado
de las encuestas de satisfaccion de su centro, debera afiadir solamente los afios del Factor |
desde que tomé posesion de la plaza adjudicada en el Servicio Aragonés de Salud. Los datos
correspondientes a los afios de prestacion de servicios en el anterior Servicio de Salud seran
cumplimentados por la Comision Evaluadora del Centro con los datos que aporte por el
solicitante.

o En el supuesto de que no consten dichos datos en el Servicio de Salud de origen, el solicitante
debera afadir, en los afios disponibles, las notas del Factor | correspondientes a la Unidad o
Servicio 0 EAP y Centro donde ha obtenido destino en el Servicio Aragonés de Salud.

Para cumplimentar el Factor |, se debera seleccionar, uno a uno, todos los afios que correspondan
utilizando el desplegable “Afo”.

Para obtener el Factor |, debera seleccionar la informacion donde firmd el contrato de gestion para cada afic

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL

Una vez se seleccione el afo, se ofreceran los campos “T. Personal”, “Sector”, “Centro de contrato de
gestion” y “Unidad”. Estos campos se rellenaran con las opciones que se ofrecen en los desplegables.

Si un profesional trabaja en un mismo afio en varias Unidades/Servicios/Equipos, debera seleccionar la
Unidad /Servicio/ Equipo donde més tiempo haya prestado servicios durante ese afio. En el supuesto de
gue dicha Unidad /Servicio/ Equipo no aparezca en el desplegable, debido a que no existe nota especifica
de contrato de gestion para ese afio, debera seleccionar “Promedio de Unidades / Servicios”, que es la
nota promedio del contrato de gestién de todas las Unidades /Servicios/ Equipos del centro de ese afio.



En Atencidn Primaria del Sector Zaragoza Il, existen notas individuales, en lugar de notas de Unidad, para
Fisioterapeuta, Matrona y Trabajador Social en los afios 2016, 2017 y 2018, identificadas con los cuatro
Ultimos digitos y su letra del DNI.

En el 061, en los afios 2013, 2014 y 2015, existen notas individuales de grupos de trabajo en lugar de
notas de Unidad, identificadas con los cuatro ultimos digitos y su letra de su DNI. En el afio 2018, existen
notas individuales para algunas categorias de Gestion y Servicios, en lugar de notas de Unidad.

El interesado debe seleccionar las unidades donde haya prestado servicios, independientemente de la
categoria desde que solicita la carrera. Por ejemplo, si una TCAE se encuentra en Promocion Interna
Temporal de Enfermera en el afio 2017, debera seleccionar en el desplegable “T. Personal” la opcién
Diplomado y la unidad donde ha prestado servicios ese afio como Diplomado.

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL

Afio T.Personal Sector: Ceniro de confrato de gestidn Unida
2017 ~| DIPLOMADO ~| SECTOR DE TERUEL “ HOSPITAL O

v Afiadir nota

DLANCD i

Cuando se hayan seleccionado todos los campos se presionara “Afiadir nota”.

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL
Afio
2017 v

e S [ S [ B [ S [y
2017 DIPLOMADO TE HOSPITAL OBISPO POLANCO CARDIOLOGIA 78.36 98 * x

(") Indica que para ese afio y concepto, no existe nota
Para eliminar de la seleccion un afio cargado, el interesado debe marcar ¢

IMPORTANTE: dado que en el afio 2012 no hubo Notas disponibles, dicho afio no aparece en el
desplegable.

RESTO DE FACTORES: Compromiso con la Organizacion, Formacién, Docencia e Investigacion

Los méritos que el profesional haya incorporado a su expediente personal en éstos factores se cargaran
de forma automatica en el autobaremo y seran valorados segun los criterios de interpretacion de cada
carrera profesional.

Si se selecciona la opcién “Mostrar todo” se visualizaran todos los méritos cargados automaticamente en
el autobaremo que constan en el expediente electrénico personal relacionados con la carrera profesional
y que se valoran segun los criterios de interpretacion de cada carrera profesional.

Los criterios de interpretacion de cada carrera profesional estan a su disposicion en la pestafia “Manuales
y normativa de Carrera” de la pagina principal del Portal Electronico de gestion de méritos del Servicio
Aragonés de Salud.

Vorstrar fooo Ocuar o0
e S =~ 2 o =
2 13 FACTOR I - COMPROMI SO CON LA ORGANZACIGN “
B 1631 IMPLICACION EN EL DESARROLLO ORGANIZATIVG @

s 10311 Responsable da gupas de tebam vio gupes de meoiE relacionados con b oganizaciin g Aflog 20
10312 Paricipartz an grupas de trabaj yio gripes de majors relscionadas can s organizacicn (@) Afios 10 1.3
10313 Fesponsable de groyeclos da mejera de la caldad’ Respensable de proyecles includas en Contrate Programa o Acusndos de Sestiin i@ Pumos 40
10314 Participaris &n proyactos de mejors de |3 calidadl Paricipants an prayectes includos en Cantrato Programa o Acusrdos de Gestion g Puntos n

10315 Frestaciin de sericios en siluaciones de crisis saniiaias g Purias 0

Se visualizaran todos los méritos que constan en el expediente electrénico personal relacionados con la
carrera profesional.

Se indicara la puntuacién obtenida en cada uno de los epigrafes de carrera profesional, asi como la
puntuacion obtenida de méritos que estan pendiente de validar.

En la aplicacién, se indica con el icono “ aquellos apartados donde el solicitante tiene
méritos, segun los haya incluido en su Expediente Personal.

e Siseleccionaelicono < aparecera la siguiente pantalla:


https://empleo.salud.aragon.es/saludmeritos/index.xhtml

Méritos del concepto seleccionado

A continuacion se muestra un listado de los méritos del concepto seleccionado actualmente:

I [ [
Comisiones/Grupos de trabajo v mejora Comisién 40 ¥ listado.pdf

En esta ventana:

a) En la columna “Tipo”, se indica la pestafia del apartado del Expediente personal donde se
ha introducido el mérito.

b) En la columna “Nombre”, se indica el texto introducido en el campo “Descripcion” en el
mérito del Expediente personal.

¢) En la columna “Puntos”, se indica la puntuacion de baremo que se obtiene con dicho
mérito.

d) En la columna “Documentos”, se puede visualizar y descargar el documento que hemos
introducido previamente en el Expediente personal.

o Enestapantalla, Méritos del concepto seleccionado, se visualizan todos los méritos aportados
en el Expediente personal que se utilizaran en ese epigrafe de Carrera Profesional.

Los cursos realizados en la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén (incluido el SALUD)
han sido afiadidos automaticamente en el Expediente personal de cada empleado y, dado que no se
dispone de informacién digital sobre si estan o no acreditados por la Comision de Formacién Continuada
Nacional o Autonémica, se han descargado automaticamente en el epigrafe “Cursos no acreditados” del
apartado Formacion del autobaremo.

Por tanto, en el supuesto de que el curso realizado en la Administracién Sl esté acreditado, se debera
introducir manualmente en su Expediente personal de la misma forma que cualquier curso acreditado.

Se podra guardar en todo momento los cambios introducidos en el Autobaremo presionando el boton
“Guardar como borrador” situado al final de la pantalla del Autobaremo.

Una vez finalizado el Autobaremo, se podra realizar una de las siguientes opciones:

o Guardar como borrador, para guardar los cambios efectuados y continuar con el borrador
en otro momento.

o Continuar, para seguir con la solicitud de cambio de nivel y pasar a la Ultima fase de la
solicitud “4. Resumen y Confirmacion”.

4 Resumen y confirmacion

e Al seleccionar “Continuar” en la fase de “Autobaremo” pasaremos a “4. Resumen y
Confirmacién”, en la que se relacionan la convocatoria en la que se esta participando, los datos
personales, datos de carrera profesional y datos de la solicitud de cambio de nivel que hemos
rellenado en la fase “2. Datos personales y profesionales”. Se deben comprobar que los datos son
los correctos.

En esta pantalla podra tomar alguna de las siguientes decisiones:

o Guardar como borrador. Para guardar los cambios efectuados y continuar con el borrador
en otro momento. Se generara un impreso con marca de agua “Borrador”. Este documento
no es considerado una solicitud de carrera profesional.

o Imprimir para presentar en registro. En este caso la inscripcion quedard bloqueada sin
posibilidad de modificacion. Se generara la solicitud en PDF para imprimir y presentar en
Registro.

o Salir. Si elige esta opcidn sin usar las anteriores, perdera toda la informacion, salvo que
se haya guardado como borrador previamente.

. Al seleccionar “Imprimir para presentar en registro” aparecera la siguiente pantalla:



Mensaje

Debera imprimir y firmar los dos ejemplares. Se debera
presentar tanto la solicitud como la relacién documental
que se generen a continuacién en las unidades de
Registro.

Aceptar Cancelar

Si selecciona “Aceptar” de la pantalla anterior, se generara el impreso con los dos Ejemplares (uno
para la Administracion y otro para la persona solicitante).

Cada ejemplar consta de una solicitud, con un resumen del resultado del cuestionario de
autoevaluacion, y la relacién documental generada por la aplicacién informatica, que debera
presentarse en cualquiera de las Unidades de Registro de Documentos del Gobierno de Aragén o
por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015. Entregando en el
Registro la copia de la Administracién y quedandose el solicitante la copia del interesado.

En el caso de que seleccione “Cancelar’, no se generara el impreso ni se generara solicitud de
carrera profesional y regresara a la fase “4. Resumen y Confirmacion”.

IMPORTANTE:

Las solicitudes que no se presenten en un Registro Oficial o por cualquiera de los medios
anteriormente indicados careceran de toda validez.

En el caso de que se realicen varias solicitudes en el Portal del Empleado, correspondiendo al
mismo nivel y convocatoria, y se presenten por Registro, tendra validez la Ultima solicitud
registrada oficialmente durante el plazo de presentacion de solicitudes reglamentariamente
establecido.

2.1.2 SOLICITUD DE CAMBIO DE NIVEL DE CARRERA PROFESIONAL

1 Convocatoria.

# ~ Convocatorias ~ Carrera profesional -~ Inscripcién

R

Convocatoria

En la fase “1. Convocatoria” se seleccionara una de las convocatorias activas y en plazo de presentacion
de solicitudes del listado.

Seleccione una de las convocatorias activas:

womore estado et s
Licsocian Santain 2018 2 Timare En plaza de presentacidn de solicitudes 01/04/2018 30/06/2018

Inscripcian | Pasod Sentan de Fomasin Pfsiond y Persnd 62 Gesin y Senices 108 ¥ Timeste En plazo de presentacion de solicitudes 01/04/2020 30/06/2020

Una vez seleccionada la Convocatoria a la que desee participar para acceder al siguiente nivel de Carrera
Profesional, pasara a la siguiente fase “Datos personales y profesionales”.

2 Datos personales y profesionales.

# =~ Convocatorias =~ Carrera profesional = Inscripcion

Convocatodia

La pantalla de la fase “2”. Datos personales y profesionales” esta diferenciada en tres apartados:

1) Datos personales: los datos que aparecen proceden de los datos personales del expediente
personal del solicitante. Los mencionados datos no son modificables en esta pantalla.



En el caso de que desee madificar algin dato de los datos personales, deberd modificarlo en el
apartado de datos personales del expediente personal, conforme se indica en el manual del
usuario del Portal Electronico de Gestion Recursos Humanos.

D Primer apellido Segundo apellido Mombre

599939993552 APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE
Direccion Localidad Provincia
CALLE N21, ESC. 5PISO 2D LOCALIDAD PROVINCIA
odige postal Fals Telafone Corrao electrinice
00663 FaIS BEINH NN CORREOELECTRONICO@SALUD ARAGOMN.ES

2) Datos profesionales: se indica el nivel, categoria profesional y fecha del reconocimiento del
ultimo nivel reconocido. Estos campos no son modificables por el solicitante.

En el caso de que no se indique algun dato, es debido a que el Servicio Aragonés de Salud no tiene datos
suficientes para rellenar este apartado. Esta circunstancia no surte ninglin efecto a la hora de realizar la
solicitud.

~alegoria profesional del nivel reconocidc Nivel reconocid Fecha Iniclo compulo proximo nivel
MEDICO DE FAMILIA I 01/02/2012

3) Datos de solicitud cambio de nivel: estos datos deben ser rellenados por el solicitante,
eligiendo de entre las opciones que se ofrecen en los distintos desplegables de los campos.

Hivel que solicita

NIVEL

paza en propedad [ tempora Comision evaluadora de centro

EAP HLIAR Alcatiz

a)Categoria profesional plaza en propiedad / temporal: debera elegir de las opciones del desplegable
la categoria profesional en la que va a solicitar el cambio de nivel; ésta debe ser la categoria que
tiene con plaza en propiedad o en la plaza en la que presta servicios como estatutario temporal.

b)Nivel gue salicita: debera elegir el siguiente nivel al que tenga ya reconocido.

c)Sector de la plaza en propiedad / temporal: debera elegir el Sector donde tiene la plaza en
propiedad en la categoria o en la plaza en la que presta servicios como estatutario temporal. En el
caso de que esté en Comision de Servicios, elegira el Sector donde tenga la plaza en propiedad y
no el Sector donde presta servicios.

d)Centro plaza en propiedad / temporal: al igual que el apartado anterior, elegira el centro donde
tenga la plaza en propiedad o en la plaza en la que presta servicios como estatutario temporal.

e)Comisién evaluadora de centro: esta opcion saldra por defecto al rellenar los desplegables
anteriores.

Una vez se hallan cumplimentado los campos del apartado “Datos de solicitud cambio de nivel” se
presionara el botén “Continuar”.

3 Autobaremo.

@& ~ Convocatorias Carrera profesional Inscripcion

(1] o el Pe—

Convocatoria Datos personales y profesionales Autobaremo

En la cabecera de la pantalla de “3. Autobaremo” se indican la Carrera Profesional y Nivel solicitado.

Carrera profesional: Personal Sanitario de Formacidn Profesional y Personal de Gestion y
servicios
Nivel solicitado: NIVEL Il

En la parte superior de la pantalla se indicara la siguiente informacion:



Puntos necesarios nivel:

- Puntos necesario nivel: indica los puntos de Carrera Profesional que debe obtener el
solicitante para acceder al nivel de la Carrera Profesional solicitado.

- Total puntos Carrera: indica el Total puntos que se van obteniendo a la vez que se afiaden
los méritos en lo epigrafes de los distintos Factores.

- Autobaremo: esta dividido en los distintos Factores que componen la Carrera Profesional. Se
indica en cada Factor los puntos que se van obteniendo a la vez que se afiaden los méritos
en los epigrafes de los Factores.

En cada apartado y mérito del Autobaremo encontrara informacion adicional sobre las caracteristicas del
meérito a valorar, pasando el cursor del raton sobre los iconos g dispuestos en la pantalla:

IMPORTANTE: si realiza cualquier accion en la pantalla de “3. Autobaremo” y desea salir para
posteriormente seguir con la misma solicitud, se debera guardar presionando el boton “Guardar como
borrador” que esta en la parte inferior del Autobaremo. [ cuardar como borrador

De lo contrario se perdera la solicitud realizada y en el caso de que fuera un borrador se perdera todos
los cambios realizado.

FACTOR |

Se afadiran tantos afios del Factor | como afios de prestacion de servicios tenga desde el afio del Gltimo
reconocimiento (por ejemplo: nivel | reconocido y solicita cambio al nivel Il) hasta el Gltimo afio que aparece
en el desplegable.

En el supuesto del personal que se incorpora al Servicio Aragonés de Salud como consecuencia de
procesos de movilidad voluntaria procedente de otro Servicio de Salud o Administracién Puablica:

. Si el solicitante aporta, junto con la solicitud impresa de la aplicacion, un certificado del grado de
consecucion de los objetivos del contrato de gestién de su Unidad o Servicio o EAP y Centro
(Hospital/ Direccion de Atenciéon Primaria/Gerencia de Urgencias y Emergencias) y el resultado
de las encuestas de satisfaccion de su centro, deberd afiadir solamente los afios del Factor |
desde que tomé posesion de la plaza adjudicada en el Servicio Aragonés de Salud. Los datos
correspondientes a los afios de prestacidn de servicios en el anterior Servicio de Salud seran
cumplimentados por la Comision Evaluadora del Centro con los datos que aporte por el
solicitante.

. En el supuesto de que no consten dichos datos en el Servicio de Salud de origen, el solicitante
debera afiadir todos los afos del Factor | correspondientes a la Unidad o Servicio o EAP y Centro
donde ha obtenido destino en el Servicio Aragonés de Salud, desde el ultimo del nivel de carrera
reconocido.

Para cumplimentar el Factor |, se debera seleccionar, uno a uno, todos los afios que correspondan
utilizando el desplegable “Afo”.

Para obtener el Factor |, debera seleccionar la informacion donde firmé el contrato de gestion para cada afc

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL

Una vez se seleccione el afio, se ofreceran los campos “T. Personal”, “Sector”, “Centro de contrato de
gestion”y “Unidad”. Estos campos se rellenaran con las opciones que se ofrecen en los desplegables.

Si un profesional trabaja en un mismo afio en varias Unidades/Servicios/Equipos, debera seleccionar la
Unidad /Servicio/ Equipo donde més tiempo haya prestado servicios durante ese afio. En el supuesto de
gue dicha Unidad /Servicio/ Equipo no aparezca en el desplegable, debido a que no existe nota especifica
de contrato de gestion para ese afio, debera seleccionar “Promedio de Unidades / Servicios”, que es la
nota promedio del contrato de gestién de todas las Unidades /Servicios/ Equipos del centro de ese afio.

En Atencion Primaria del Sector Zaragoza Il, existen notas individuales, en lugar de notas de Unidad, para
Fisioterapeuta, Matrona y Trabajador Social en los afios 2016, 2017 y 2018, identificadas con los cuatro
ltimos digitos y su letra del DNI.

10



En el 061, en los afios 2013, 2014 y 2015, existen notas individuales de grupos de trabajo en lugar de
notas de Unidad, identificadas con los cuatro ultimos digitos y su letra de su DNI. En el afio 2018, existen
notas individuales para algunas categorias de Gestion y Servicios, en lugar de notas de Unidad.

El interesado debe seleccionar las unidades donde haya prestado servicios, independientemente de la
categoria desde que solicita la carrera. Por ejemplo, si una TCAE se encuentra en Promocion Interna
Temporal de Enfermera en el afo 2017, debera seleccionar en el desplegable “T. Personal” la opcion
Diplomado y la unidad donde ha prestado servicios ese afio como Diplomado.

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL

Afio T.Personal Sector. Ceniro de contralo de gestitey

2017 ~| DIPLOMADO ~| SECTOR DE TERUEL = HOSPITAL DBISPO PC v | Afiadi nata

oD i

Cuando se hayan seleccionado todos los campos se presionara “Afiadir nota”.

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL
Afio
2017 v

e e ee e —
2017 DIPLOMADO HOSPITAL OBISPO POLANCO CARDIOLOGIA 78.36

(") Indica que para ese afio y concepto, no existe nota
Para eliminar de la seleccion un afio cargado, el interesado debe marcar %¢

IMPORTANTE: dado que en el afio 2012 no hubo Notas disponibles, dicho afio no aparece en el
desplegable.

RESTO DE FACTORES: Compromiso con la Organizacion, Formacién, Docencia e Investigacion

Se deberd afadir los méritos comenzando por los correspondientes al Factor Il.- Compromiso con la
organizacion, dado que estos méritos se consumen en el periodo de evaluacion si se accede al nivel,
procediendo de la siguiente forma:

|_Mostrar todo | | Ocultar todo |

S e | e e S
k10,3 FACTOR Il - COMPROMIS0 CON LA DRGANIZACION a
B 1034 IMPLICACION EN EL DESARROLLO ORGANIZATIVO e a
B 10.3.2 IMPLICACION EN EL DESARROLLD CIENTIFICO PROFESIONAL 0 a
a 10.3.3 IMPLICACION CON LA GESTION @ a
0.4 FACTOR IIl.- FORMACION, DOCENCEA E INVESTIGACION Q 375
& 1044 FORM!\EIU‘I--E; 37
“ﬂ- 10.4.2 DOCENCIA 0 : a
& 1043 INVESTIGACION 0 a

e Existe la posibilidad de que se desplieguen todos los epigrafes, “Mostrar todo”, de esta manera
se pueden visualizar todos los méritos que constan en el expediente electrénico personal
relacionados con la carrera profesional.

En la aplicacion, se indica con el icono + aquellos apartados donde el solicitante tiene méritos,
segun los haya incluido en su Expediente Personal.

A su vez, también existe la posibilidad de “Ocultar todo”, para visualizar la puntuacién total que
consta en ese momento por cada Factor.

i D] FACTOR Il - COMPROMISO CON LA ORGANIZACION @
21031 IMPLICACION EN EL DESARROLLO ORGANIZATIVO g 1]
W 10311 Rasponsable do grupos de trabajo yio grupos de mepra slacionatos con |2 organizaciin g Aflog ] 0 +
@ 10.3.1.2 Participants en grupos de frahaja ylo grupas de mejora ralacionados con |2 arganizaciin @ Aflos n 0
W 1313 Responsable dal disefiv de provectos de mejora (sprobados por el Programa de Calided del Sistoma amgonés Salid) g Puntns 40 o
10314 Paticipante en el disefio de proyectos de mejora [apredados par e Pragrama de Calidad del Sistema aragonés Salud) @ Punlos i 0

e Los cursos realizados en la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragoén (incluido el
SALUD) han sido afadidos automéaticamente en el Expediente personal de cada empleado v,
dado que no se dispone de informacion digital sobre si estadn o no acreditados por la Comision
de Formacion Continuada Nacional o Autonémica, se han descargado automaticamente en el
epigrafe “Cursos no acreditados” del apartado Formacion del autobaremo.
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Por tanto, en el supuesto de que el curso realizado en la Administracion Sl esté acreditado, se
deberd introducir manualmente en su Expediente personal de la misma forma que cualquier
curso acreditado.

e Una vez que haya visualizado y localizado el mérito a incluir en su autobaremo de carrera
profesional, se procedera a afadir el mérito con el signo 4= y aparecera la siguiente pantalla:

Méritos del concepto seleccionado

Acontinuacidn se muestra un listado de los méritos del concepto seleccionado actualmente:

e o i e )

Comisiones/Grupos de trabajo v mejora Comisién 40 ‘ listado.pdf

En esta ventana:

e) En la columna “Tipo”, se indica la pestafia del apartado del Expediente personal donde se
ha introducido el mérito.

f) En la columna “Nombre”, se indica el texto introducido en el campo “Descripcion” en el
mérito del Expediente personal.

0) En la columna “Puntos”, se indica la puntuacion de baremo que se obtiene con dicho
meérito.

h) En la columna “Documentos”, se puede visualizar y descargar el documento que hemos
introducido previamente en el Expediente personal.

En esta pantalla, Méritos del concepto seleccionado, se visualizan todos los méritos aportados
en el Expediente personal que pueden ser utilizados en ese epigrafe de Carrera Profesional.

Los méritos aportados al expediente personal y que hayan sido utilizados para alcanzar un nivel
anterior, tras evaluacion, no deben afadirse en el autobaremo, dado que no podran ser valorados.

Para afiadir el mérito al Autobaremo se deberd presionar el botén: <
Aparecera la siguiente pantalla, confirmando que el mérito ha sido afiadido correctamente.

Maritos del concapto selsccionado

[ mérito afiadida corractamente

A s

_E__E_

& muBsirs un histado de los marites del concaptn selaccionads actualmends

Cada mérito afiadido, desaparecera de la ventana del epigrafe.

° Una vez afiadidos los méritos de un mismo epigrafe del Autobaremo, se visualizara la
siguiente informacion:

S Unidad de .| Puntuacion | acci
Descripcion . Baremo | Pun ion | . ; cciones
€scripeio medida aremo | Puntuacio sin validar

Responsable de grupo de trabajo y/o grupos de | Afios 20 40 40 + 0\
mejora relacionados con la organizacion

Se indicara la unidad de medida por la que se valora el mérito, los puntos por unidad de medida,
la puntuacion obtenida y, si el mérito se encuentra en el estado “aportado” en el expediente (sin
validar), aparecera la puntuacion en la siguiente columna en color rojo.

Se ofrecen dos opciones:
o Afadir mas méritos al epigrafe <
o Visualizar lo méritos introducidos <

En el caso de que desee eliminar el mérito introducido en el epigrafe, debera seleccionar la lupa
de visualizacién é en la pantalla que le aparece a continuacion seleccionar el botén de la columna
de “Acciones”.

Se podra guardar en todo momento los cambios introducidos en el Autobaremo presionando el
botén “Guardar como borrador” situado al final de Autobaremo.
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. Una vez finalizado el Autobaremo, habiendo afiadido los correspondientes méritos, se
podra realizar una de las siguientes opciones:

o Guardar como borrador, para guardar los cambios efectuados y continuar con el borrador
en otro momento.

o Continuar, para seguir con la solicitud de cambio de nivel y pasar a la Ultima fase de la
solicitud “4. Resumen y Confirmacién”.

4 Resumeny Confirmacién.

o Al seleccionar “Continuar” en la fase de “Autobaremo” pasaremos a “4. Resumen y
Confirmacién”, en la que se relacionan la convocatoria en la que se esta participando, los datos
personales, datos de carrera profesional y datos de la solicitud de cambio de nivel que hemos
rellenado en la fase “2. Datos personales y profesionales”. Se deben comprobar que los datos son
los correctos.

En esta pantalla podra tomar alguna de las siguientes decisiones:

o Guardar como borrador. Para guardar los cambios efectuados y continuar con el borrador
en otro momento. Se generara un impreso con marca de agua “Borrador”.

o Imprimir para presentar en registro. En este caso la inscripcion quedara bloqueada sin
posibilidad de modificacion. Se generara la solicitud en PDF para imprimir y presentar en
Registro.

o Salir. Si elige esta opcién sin usar las anteriores, perdera toda la informacion, salvo que
se haya guardado como borrador previamente.

. Al seleccionar “Imprimir para presentar en registro” aparecera la siguiente pantalla:

Mensaje

Debera imprimir y firmar los dos ejemplares. Se debera
presentar tanto la solicitud como la relacién documental
que se generen a continuacién en las unidades de
Registro.

Aceptar Cancelar

Si selecciona “Aceptar” de la pantalla anterior, se generara el impreso con los dos Ejemplares (uno
para la Administracion y otro para la persona solicitante).

Cada ejemplar consta de una solicitud, con un resumen del resultado del cuestionario de
autoevaluacion, y la relacién documental generada por la aplicacién informatica, que debera
presentarse en cualquiera de las Unidades de Registro de Documentos del Gobierno de Aragén o
por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015. Entregando en el
Registro la copia de la Administracién y quedandose el solicitante la copia del interesado.

En el caso de que seleccione “Cancelar”, no se generara el impreso ni se generara solicitud de
carrera profesional y regresara a la fase “4. Resumen y Confirmacién”.

IMPORTANTE:

Las solicitudes que no se presenten en un Registro Oficial o por cualquiera de los medios
anteriormente indicados careceran de toda validez.

En el caso de que se realicen varias solicitudes en el Portal del Empleado, correspondiendo al
mismo nivel y convocatoria, y se presenten por Registro, tendra validez la Ultima solicitud
registrada oficialmente durante el plazo de presentacion de solicitudes reglamentariamente
establecido.
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2.2. INSCRIPCIONES REALIZADAS

.= | CONVOCATORIAS .. INSCRIPCIONES
+-— = —
# (INSCRIPCION) S REALIZADAS

Se visualizara en una pantalla las inscripciones realizadas y borradores generados en las distintas
Convocatorias de Carrera Profesional.

Canvoioria N e N L =
Licenciado Sanitarie 2018 4° Trimestre DPnklutkal 10/12/2018 Impresa $Q3

Licenciado Sanitario 2018 4= Trimestre 10/10/2018 Anuiada ’

Licenciado Sanitario 2018 4° Trimestre KrT0GEEND 15/12/2018 Aecepoicnada $QF

Licenciado Sanitario 2019 2° Trimestre Bspu Tk 10/05/2019 Irpresa $Q 3

Licenciado Sanitario 2018 4° Trimestre ZokhKmedn? 10/11/2018 Recepoionada $Q3

Licenciado Sanitario 2018 2° Trimestre pPEKAK S 22/06/2018 Resuets favorable $Q

Licenciado Sanitario 2018 2° Trimestre oFxkBjuys 10/04/2018 Resueta desiavorabie 2 Q D

Existen varios estados de la solicitud:

> Borrador (gris): estado en la que se ha guardado una solicitud de carrera profesional y esta
pendiente de continuar con la solicitud.

En este caso hay tres opciones:
1. Consultar el histérico de cambios de la solicitud &
2. Continuar con la inscripcién. Continuar inscripcian
3. Anular solicitud %

Las solicitudes en estado borrador seran eliminadas del apartado “Inscripciones realizadas” una vez
finalizado el plazo de presentacion de solicitudes.

» Anulada (gris): estado en el que queda una solicitud-borrador que haya sido anulada.

» Impresa (azul): la solicitud ha sido impresa y, en el supuesto de haber sido registrada, esta
pendiente de que la Comision Evaluadora de Centro de su sector la recepcione.

En este caso hay tres opciones:
1. Consultar el historico de cambios de la solicitud &

2. Visualizar las fases de la inscripcion @ (Datos personales y profesionales, Autobaremo y
Resumen y Confirmacion). Seleccionando el botén “Continuar” al final de cada pantalla.

3. Visualizar la solicitud generada en la convocatoria. [

» Recepcionada (verde): estado en que se encuentra la solicitud una vez que la Comision
Evaluadora de Centro ha recibido la solicitud presentada por Registro. En este caso, se ofrecen
las mismas opciones que en el estado “Impresa”.

» Resuelta favorable (verde) o desfavorable (rojo): estado que indica la resolucién de la
evaluacion de la solicitud de carrera profesional.
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