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 inscripcién en las Convocatorias de Carrera
Profesional del Servicio Aragonés de Salud. Para mayor informacion se debe acudir a los criterios de
interpretacion de los méritos a valorar aprobados por las diferentes Comisiones Evaluadoras Autondmicas,
que se encuentran disponibles en el apartado “Manuales y normativa (Carrera)” de este mismo Portal.

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

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

GOBIERNO Portal de Recursos Humanos del Servicio Aragonés de Salud
DE ARAGON salud

— SCF'VI ICI u!@oﬂﬂ

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

SiVd. NO es empleado, previamente debe registrarse aqui

Usuario
A
Contrasefia

Entrar

5i es usuario corporativo y olvido su contrasefia pinche aqui

-
Si Vd. no es usuario coporativo y olvidé su contrasefia

pinche agui

Noticias | Manuales y Normativa Preguntas Frecuentes |

Ver/Ocultar filra

El acceso a la aplicacion se realizara tal y como se explica en el Manual del Portal Electronico 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 I d
DE ARAGON Salu

.vs\r—

Juives 21 Febrero el 2039 s @ corrar sosx

Selecdone una de s opdones sigulentes Para continuar:

m EXPEDIENTE
PERSONAL

Z-]| CONVOCATORIAS Gam M1 BOLSA DE
") M empLEO

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




# ~ Convocatorias

PROVISION s PROFESIONAL

I SELECCION Y ‘ ‘k, CARRERA

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

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

= Inscripciones 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 (INSCRIPCI()N)
La inscripciéon a una convocatoria tiene 4 fases:
1. Convocatoria.
2. Datos personales y profesionales.
3. Autobaremo.
4. Resumen y confirmacioén.
Se han establecido dos modelos de solicitud de carrera profesional:

1) Solicitud de acceso al sistema de carrera profesional: participara el personal que adquiera la
condicion de personal estatutario fijo en el Servicio Aragonés de Salud, como consecuencia de
haber superado el correspondiente proceso selectivo, y cuente con cinco afos, al menos, de
ejercicio profesional, con caracter fijo o temporal.

2) Solicitud de cambio de nivel de carrera profesional: participara tanto el personal que tenga
nivel reconocido y solicite cambio de nivel como el personal que no tenga la condicion de
estatutario fijo.

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

211 SOLICITUD ACCESO AL SISTEMA DE CARRERA PROFESIONAL

1 Convocatoria

@ ~ Convocatorias ~ Carrera profesional -~ Inscripcion

3

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

S S [ S ™ S T
Licenciado Santario 2018 2 Timeste En plazo de presentacion de solicitudes 01/01/2019 31/03/2019
Inscripcion | Pesnd Sntaiode Fomecion Poesioaly Prsnel de Gesty Seicios 200 2 Timeste E plazo de presentacidn 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

0 *

Convocatoria Datos personales y profesionales

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 madificar algun 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.

Primer apellido Segundo apellido Nombre

999999999992 APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE

Direccion Localidad Provincia
CALLE N®1, ESC.5PISO2D LOCALIDAD PROVINCIA

1igo postal Pals elefono orreo electronic
00669 PAIS B66IXXXXXX CORREOELECTRONICO@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 - INGENIERO TECNICO v 1186
Sector de la plaza en propiedad Centro plaza en propiedad Comision evaluadora de centro
SECTOR DE ZARAGOZAIl v HOSPITAL UNIVERSITARIO MIGUEL SERVET v Zaragoza I

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.

c)Sector de |a 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)Comision 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 boton “Continuar”.



3 Autobaremo

é Convocatorias Carrera profesional -~ Inscripcion

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 Gestion y
Servicios

Total dias servicios prestados: 1186

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

IMPORTANTE: si realiza cualquier acciéon en la pantalla de “3. Aufobaremo” y desea salir para
posteriormente seguir con la misma solicitud, se debera guardar presionando el botén “Guardar como
borrador”, cuarsarcomoborracdor | 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.

FACTORI

Se afadiran las notas del Factor | de todos los afios de prestacion de servicios en el Servicio Aragonés
de Salud (sélo hay datos de Factor | desde el afio 2008) hasta el ultimo 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 Administracion Publica:

. 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 Atencion 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 tomo posesion de la plaza adjudicada en el Servicio Aragonés de Salud. Los datos
correspondientes a los afos de prestaciéon 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 anos 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 o desde la toma de posesién de la plaza en propiedad.

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

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

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL

Una vez se seleccione el ano, 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 mas tiempo haya prestado servicios durante ese afo. En el supuesto de
que dicha Unidad /Servicio/ Equipo no aparezca en el desplegable, debido a que no existe nota especifica
de contrato de gestion para ese afo, debera seleccionar “Promedio de Unidades / Servicios”, que es la
nota promedio del contrato de gestion de todas las Unidades /Servicios/ Equipos del centro de ese afo.

En Atencién Primaria del Sector Zaragoza ll, 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 afos 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 opcion
Diplomado y la unidad donde ha prestado servicios ese afio como Diplomado.

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL

Afio T.Personal Sector. Centro de contrato de gestion Unidad:
2017 v | DIPLOMADO v| SECTOR DE TERUEL v HOSPITAL OBISPO POLANCO v CARDIOLOGIA ¥ Afadir nota

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

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL
Afio.
2017 v

R e R S (7 S S [ 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 aio 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 pestana
“Manuales y normativa de Carrera” de la pagina principal del Portal Electrénico de gestion de méritos del
Servicio Aragonés de Salud.

Mostrar todo Ocultar todo

" Unidad de Puntuacion sin
) e - e e )
2 10.3 FACTOR Il - COMPROMISO CON LA ORGANIZACION (7]
= 10.3.1 IMPLICACION EN EL DESARROLLO ORGANIZATIVO @

# 10311 Responsable de grupos de trabajo y/o grupos de mejora relacionados con la organizacién @ Afios 2
5 10312 Participante en grupos de trabajo y/o grupos de mejora relacionados con la organizacion @ Afios 10 133 1333 Q
110313 Responsable de proyectos de mejora de la calidad/ Responsable de proyectos incluidos en Contrato Programa o Acuerdos de Gestién @ Puntos 40
W 10314 Participante en proyectos de mejora de la calidad/ Participante en proyectos incluidos en Contrato Programa o Acuerdos de Gestion @ Puntos 2

5 10315 Prestacién de senicios en situaciones de crisis sanitarias @ Puntos 20

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

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

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

o Siselecciona elicono < aparecera la siguiente pantalla:

Méritos del concepto seleccionado

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

I [T S [T S
Comisiones/Grupos de trabajo y 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 “Descripciéon” en el
mérito del Expediente personal.

c) 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.

¢ En esta pantalla, 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 Autonoma de Aragoén (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 Comisién de Formaciéon 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 Administracion 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 botén
“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 Confirmacioén”.

4 Resumen y confirmacion

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”. Este documento
no es considerado una solicitud de carrera profesional.

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

o Salir. Si elige esta opcion 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 continuacion 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 relacion documental generada por la aplicaciéon 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 Administracion 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.

é& ~ Convocatorias ~ Carrera profesional -~ Inscripcion

—@————

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

T S S T [T
Licenciado Sanitaro 2018 2 Timestre En plazo de presentacion de solicitudes 01/04/2018 30/06/2018
Inscripcion | Pesnd Sntaiode Fomecion Poesioaly Prsnel de Gesty Seicios 200 2 Timeste E plazo de presentacidn 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

o *
Convocatoria Datos personales y profesionales
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 algun 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 Electrénico de Gestién Recursos Humanos.

DNI Primer apellido Segundo apellido Nombre

999999999992 APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE
Direccion Localidad Provincia
CALLE N21, ESC. 5 PISO 2D LOCALIDAD PROVINCIA
digo postal Pals Telefono Correo electronice
00669 PAIS B6IXXXXXX CORREOELECTRONICO@SALUD.ARAGON.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 ningun efecto a la hora de realizar la
solicitud.

"4?»—)1'1‘4;' fesional del nivel reconocidc Nivel reconocid Fecha inicio computo proximo nive

MEDICO DE FAMIUA | 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.

Categoria profesional plaza en propiedad / temporal Nivel que solicita
€305 - GRUPO ADMINISTRATIVO (F. ADMTIVA NIVEL |

Sector de la plaza en propiedad / temporal Centro plaza en propiedad / temporal Comision evaluadora de centro
SECTOR DE ALCANIZ EAP HIJAR Alcafiiz

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 que solicita: 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)Comision 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 boton “Continuar”.

3 Autobaremo.

@ ~ Convocatorias -~ Carrera profesional -~ Inscripcion

(1) (2] [E— 3 —

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 Formacion 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: | Total puntos Carrera:

Autobaremo:
Factor | | Factor |1 | Factor |11 | Factor IV] Factor V
0 0 0

60 0 0| o0

- 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 afaden los méritos
en los epigrafes de los Factores.

En cada apartado y mérito del Autobaremo encontrara informacién adicional sobre las caracteristicas del
mérito 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 botén “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 anadiran tantos afios del Factor | como afos de prestacion de servicios tenga desde:

a) El afio del ultimo reconocimiento, para los que accedan desde un nivel previamente reconocido.
(por ejemplo: nivel | reconocido y solicita cambio al nivel )

b) El afio que empezo6 a prestar servicios en el Servicio Aragonés de Salud, en el caso de que no
tener nivel reconocido. (Solo hay datos de Factor | desde el afio 2008)

hasta el ultimo afo 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 Publica:

. Si el solicitante aporta, junto con la solicitud impresa de la aplicacion, un certificado del grado de
consecucion de los objetivos del contrato de gestion de su Unidad o Servicio o EAP y Centro
(Hospital/ Direccion de Atencion 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 tomo posesion de la plaza adjudicada en el Servicio Aragonés de Salud. Los datos
correspondientes a los afos de prestaciéon 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 anos 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 o desde la toma de posesién de la plaza en propiedad.

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

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

FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL

Una vez se seleccione el ano, 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 mas tiempo haya prestado servicios durante ese afo. En el supuesto de
que dicha Unidad /Servicio/ Equipo no aparezca en el desplegable, debido a que no existe nota especifica
de contrato de gestion para ese afo, debera seleccionar “Promedio de Unidades / Servicios”, que es la
nota promedio del contrato de gestion de todas las Unidades /Servicios/ Equipos del centro de ese afo.

En Atencién Primaria del Sector Zaragoza |l, 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 afos 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 afo 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 Promocién Interna
Temporal de Enfermera en el afio 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

Ao T.Personal Sector Centro de gestion: Unidad

2017 v | DIPLOMADO v 7SEC‘TOR DE TERUEL v HOSPITAL OBISPO POLANCO v CARDIOLOGIA v
Cuando se hayan seleccionado todos los campos se presionara “Anadir nota”.
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FACTOR | - ACTIVIDAD ASISTENCIAL
Afio.
2017 v

R e e e

2017 DIPLOMADO HOSPITAL OBISPO POLANCO  CARDIOLOGIA 7836

(*) 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 aino 2012 no hubo Notas disponibles, dicho afio no aparece en el
desplegable.

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

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

[ Mostrar todo | [ Ocuitar todo |

o = e R B—
@ 103 FACTOR Il - COMPROMISO CON LA ORGANIZACION @
@ 10.3.1 IMPLICACION EN EL DESARROLLO ORGANIZATIVO @ 0
8 10.3.2 IMPLICACION EN EL DESARROLLO CIENTIFICO PROFESIONAL @ 0
© 1033 IMPLICACION CON LA GESTION @ 0
o 10.4 FACTOR IIl.- FORMACION, DOCENCIA E INVESTIGACION @ 375
@ 10.4.1 FORMACION @ 375
B 1042 DOCENCIA @ 0
@ 1043 INVESTIGACION @ 0

o 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 electronico personal
relacionados con la carrera profesional.

En la aplicacién, 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.

Ui bdld Pll tu:

=103 FACTOR Il - COMPROMISO CON LA ORGANIZACION @
g 10.3.1 IMPLICACION EN EL DESARROLLO ORGANIZATIVO @ 0
@ 10.3.1.1 Responsable de grupos de trabajo y/o grupos de mejora relacionados con la organizacién 0 Afios 20 0 L3
[® 10.3.1.2 Participante en grupos de trabajo y/o grupos de mejora relacionados con la organizacién (@ Afios 10 0
(¥ 10.3.1.3 Responsable del disefio de proyectos de mejora (aprobados por el Programa de Calidad del Sistema aragonés Salud) @ Puntos 40 0
(5 10.3.1.4 Participante en el disefio de proyectos de mejora (aprobados por el Programa de Calidad del Sistema aragonés Salud) @ Puntos 20 0

e Los cursos realizados en la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon (incluido el
SALUD) han sido afadidos automaticamente en el Expediente personal de cada empleado v,
dado que no se dispone de informacion digital sobre si estan o no acreditados por la Comision
de Formacion Continuada Nacional o Autondmica, 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 Administracion Sl esté acreditado, se
debera 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 anadir el mérito con el signo 4= vy aparecera la siguiente pantalla:

Méritos del concepto seleccionado

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

S S 3 =S

Comisiones/Grupos de trabajo y mejora Comision 40 ‘ listado.pdf

En esta ventana:
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e) En la columna “Tipo”, se indica la pestafna 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.

g) En la columna “Puntos”, se indica la puntuacién 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 anadirse en el autobaremo, dado que no podran ser valorados.

Para afiadir el mérito al Autobaremo se debera presionar el botdn:

Aparecera la siguiente pantalla, confirmando que el mérito ha sido afiadido correctamente.

Méritos del concepto seleccionado

& mérito afiadido correctamente

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

oo [noawe  femos Jooamemos  JAwoss |

Cada mérito afadido, desaparecera de la ventana del epigrafe.

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

Descripcion Umd_ad de Baremo | Puntuacion Runtugmon Acciones
medida sin validar

Responsable de grupo de trabajo y/o grupos de | Afios 20 40 40 + Q
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 puntuacioén obtenida vy, 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 Anadir 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 zen la pantalla que le aparece a continuacion seleccionar el boton 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.

. Una vez finalizado el Autobaremo, habiendo afnadido 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 Confirmacion”.

4 Resumen y Confirmacion.

e Al seleccionar “Continuar’ en la fase de “Autobaremo” pasaremos a “4. Resumen y
Confirmacion”, 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:
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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 modificaciéon. Se generara la solicitud en PDF para imprimir y presentar en
Registro.

o Salir. Si elige esta opcion 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 continuacion 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 relacion documental generada por la aplicaciéon 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 Administracion 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.

2.2. INSCRIPCIONES REALIZADAS

CONVOCATORIAS
(INSCRIPCION)

INSCRIPCIONES
S~~~ REALIZADAS

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

i [ gensncagor recmadesoions e fopoores |
Licenciado Sanitario 2018 4° Trimestre OPnk1uYkq! 10/12/2018 Impresa sQp
18 4° Trimestre ximb2250 10/10/2018 Anulada 2
Licenciado Santtario 2018 4° Trimestre KnT0Gj8ehD 15/12/2018 Recepcionada $Q
Licenciado Sanitario 2019 2° Trimestre GspVTWHigp 10/05/2019 Impresa 2Q \__\1
Licenciado Sanitario 2018 4° Trimestre 2pkAKmg4h1 10/11/2018 Recepcionada | Q EJ
Licenciado Sanitario 2018 2° Trimestre pPSKdKrdsW 22/06/2018 Resuelta favorable 2 Q [}l
Licenciado Sanitario 2018 2° Trimestre pFxkBjuiys 10/04/2018 Resueta desfavorable sQ

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
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2. Continuar con la inscripcion. Continuar inscripcién
3. Anular solicitud

Las solicitudes en estado borrador seran eliminadas del apartado “Inscripciones realizadas” una vez
finalizado el plazo de presentacién 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 Confirmacién). 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 Comisién
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 resolucion de la
evaluacion de la solicitud de carrera profesional.
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