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CONSEJERIA DE SANIDAD

Manual de usuario

Programa para la cumplimentacion de la solicitud del
concurso de traslados del Personal Estatutario
del Servicio Cantabro de Salud.
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1. INTRODUCCION

Este programa quiere ser una ayuda alahora de rellenar la solicitud para el
Concurso de Traslados del personal estatutario del Servicio Cantabro de Salud.

Tanto alahorade rellenar los datos personales, como la peticién de plazas,

habra de tenerse en cuenta las bases de |a convocatoria, asi como posteriores
correcciones de errores publicadas, si 1as hubiera.

Requisitos minimos

Los requisitos minimos para € correcto funcionamiento del programa son los

siguientes:

» Sistema Operativo: Windows XP
* Configuracion de pantalla: 800x600, fuente normal
* Microsoft Word 97, Word 2000, Word 2002 (XP) o Word 2003

* Conexion aagunaimpresora. La solicitud se imprimira siempre en laimpresora
predeterminada. Si se dispone de varias impresoras (en un entorno de red, por
gemplo) para eegir la impresora por la que se desea imprimir habra que

modificar laimpresora predeterminada del sistema.

Si se vaaimprimir la solicitud por una impresora de chorro de tinta, sera necesario

emplear la calidad éptima.



2.-INSTALACION DEL PROGRAMA

El usuario descargara la aplicacion de la pagina Web del Servicio Cantabro de
Salud (www.scsalud.es) en su apartado de Seleccion y Provision dentro de Recursos
Humanos o bien desde la Intranet Corporativa VindioNet y descargaralaversion Setup
Concurso de Traslados.exe. Se guardara el fichero elegido en un directorio de su PC.

Modo de Instalacién: Se hace doble clic sobre el fichero “Setup Concurso de
Traslados.exe” ubicado en el directorio donde se ha descargado y apareceralasiguiente
pantalla de bienvenida

]inzl Instalar - Programa Concurso Sanitarios Loca o o] 3

Bienvenido a la instalacion de
Programa Concurso Sanitarios
Locales.

E ste programa instalara Programa Concurso Sanitarios Locales
1.1.0. en =u ordenador.

Se recomienda que cierne todas log programas en ejecucion
antes de continuar. Esto ayudara a prevenir conflictos durante
el proceso.

Haga clic zobre Siguiente para continuar o sobre Cancelar para
zalir,

Siguiente » I Cancelar |

Haciendo clic en “Siguiente” aparecerd una nueva pantalla indicando que el
proceso de instalacion va a comenzar. Si se prefiere dgar la instalacion para mas
adel ante pulsaremos “ Cancelar”.

Pulsando “Instalar” comienza el proceso de instalacion que conlleva copiar
ficherosy registrar librerias y componentes.



',i,nE! Instalar - Programa Concurso

Lizto para Instalar

Ahora el programa esta listo para empezar la instalacidn de Programa Concurso en
2 ordenador.

Hana clic Inztalar para conbinuar con la instalacion.

<ahas | instalar Cancelar I

Unavez que & proceso de instalacion ha finalizado es recomendable reiniciar el
PC. La instalacion ha afadido a escritorio del usuario que gecutd la instalacion un
icono de acceso directo a programa: “ Concurso de Traslados Personal Estatutario”.



3.- EJECUCION DEL PROGRAMA

3.a.- Recomendaciones

Para una correcta utilizacion de la aplicacion se establecen las siguientes
recomendaciones:

e Caracteres especiaes. Se recomienda no emplear caracteres especiales (%, & , $
# ,acentos graves , acentos circunflgos, ... ) en la cumplimentacion de los
datos.

» El programa lleva amacenadas las plazas del concurso. Debido a volumen de
informacion, lainicializacion del programa puede llegar atardar varios minutos.

» Parapasar de un campo a otro se debe utilizar €l tabulador o0 €l raton. En ningan
caso la tecla “Intro” funcionara para pasar de un campo a otro.

» Los botones se pueden pulsar tanto con € ratdn, como con latecla“Intro” y con
la barra espaciadora.

* En los botones de opcion se puede modificar la opcién bien pulsando con el
ratdn en la opcion que se desea marcar o bien con las teclas de direccion.

* En los menuls desplegables no se pueden teclear los valores; la Unica forma de
rellenar estos campos es desplegando la lista y seleccionando un elemento de
ella).

» Paralaseleccion de plazas e usuario dispone de unas opciones de filtrado para
evitar tener que seleccionar del menu desplegable debido a gran numero de
plazas. Estas opciones de seleccidn se comentardn en el apartado “Plazas’.

» Parasdeccionar unafila o registro en los paneles de resultados hay que pinchar
con € ratén sobre la fila que se quiere seleccionar. Sabremos que la fila esta
sel eccionada porque cambia de color a un azul oscuro.

* La impresion, en funcion del nimero de plazas que se hayan seleccionado,
puede ser un proceso lento. Por ello se recomienda, que una vez que termina de
guardar los datos y envia el documento alaimpresora, €l usuario espere aque la
impresora termine de imprimir.

e En caso de imprimir mediante una impresora no laser (de inyeccién de tinta o
chorro de tinta) es necesario imprimir con calidad optima.

* Laaplicacion no permitira guardar la informacion hasta que € usuario no haya
rellenado el NIF y los campos marcados con “*”.

e Los campos marcados con “*” son los de obligado cumplimentacién



3.b.- Inicio

1. Una vez instalada la aplicacion disponemos de un icono de acceso a la
misma en el escritorio. Haciendo doble clic sobre este icono € programa
comienza su gecucion. El programa solicitara € NIF del concursante
mediante la siguiente pantalla:

ol
NIF | ﬂ

x|

El concursante debe rellenar este campo con su NIF indicando la letra al
final. No se deben introducir ni guiones, ni comas,... solo los digitos del NIF
y a continuacién la letra. El programa validara si la letra es correcta 'y no
permitiraimprimir una solicitud con un NIF erroneo o falso.

2. S es la primera vez que € usuario gecuta el programa o bien no tiene
ninguna solicitud almacenada aparece directamente |la pantalla de carga de
datos que recupera lainformacion de las plazas. Este proceso, en funcion del
PC en que se esté gecutando, puede llegar a tardar varios minutos, pero
gracias a esta carga de informacion, € manejo del programa es mucho mas
rapido. Una vez redlizada la carga se activara e botén Continuar e cua
habra que pulsar para proseguir en la aplicacion

#fiConcurso 1.1.0 |

Carganda informacion ...

Lea detenidamente las bases de la comvocataria,

La utilizacian de este Programa facilitard la cumplimentacian del impreso de salicitud v
contribuird a conseguir una mayor eficacia en la gestion del concurso asi como,
ala mas pronta resolucian del mismo.

Mo obstante, en ningln caso, su utilizacion, supondra sustitucian del tramite de presentacian,
entiempoy forma, de la solicitud, con arreglo a lo indicado en la convocataria, por lo gue,
unawvez impresa debera firmarla v presentarla en Registro acompafiado de la documentacian
correspondients establecida en la convocatoria.

El programa esta cargando la informacion de las plazas. Este proceso, en funcian del PC
en gue se este ejecutando, puede llegar a tardarwarios minutas.

Far favar espere ...

Continuar,




3. Yahemos almacenado alguna solicitud. En este caso aparecera una pantalla
donde pedir4 la vaidacion a solicitante. Para efectuar dicha validacion
habra que rellenar e NIF y la contrasefia (que deberd ser de 6 0 mas
caracteres alfanuméricos).

 ¥alidacion de usuario - O] x|

NIF | V|
Contrazefia I il

4. Un NIF y contrasefia validos permitiran a solicitante recuperar la solicitud
previamente amacenada, realizar una solicitud nueva o borrar solicitudes
existentes.

#f CargarSolicitud x|

Ficheros de Saolicitudes I ll

Borrar Salicitud Cargar Salicitud

a. Pulsando sobre “Solicitud Nueva’ se cargara la informacion de las
plazasy aparecera el formulario de solicitud en blanco.

b. Para cargar una solicitud ya grabada se debe elegir del menu
desplegable una de las solicitudes almacenadas (una misma persona
podria tener varias solicitudes) y pulsar sobre “Cargar Solicitud”. Se
cargard la informacién y e formulario aparecerd con los datos
almacenados.

c. Para éiminar una solicitud creada se debe elegir la solicitud del
menu desplegable y pulsar “Borrar Solicitud”. La solicitud
desaparecera de la lista desplegable. Ademés, si es la tltima solicitud
existente la aplicacion deshabilitara los botones “Borrar Solicitud” y
“Cargar Solicitud” y no habra més plazas para cargar.

d. Si no sedesearedizar ninguna operacion, pulsando sobre € boton Xl
se cerrardla aplicacion.



3.c.- Pantallas de datos

Tras lacarga de informacion aparece el formulario de la solicitud:

$lConcurso 1.2.0 ] 4|
Imprimie Guardar Salie Ayuda  Cambiar contrasefia
T Plazas Yacantes T Documentos ]
— Dat
Frimer Apellida * Segundo Apellido * Mambre * HIF
| | | Jraz152002
Fec Macimienta * Teléfono 1 Teléfono 2
Darnicilio Localidad * Provincia * C# Postal
=
— Datos Profesionales
Categoria/E specialidad en la que concurza * I j
Situacidn Administrativa
; % Activo
Fecha de toma de posesidn como personal I ' Reingresa Prav
estatutario FlJO en eza categoria ® g :
 Otras

" ExcedenciaVoluntaria &2 67 &) v c) del Estatuto Marco
" Eucedencia Woluntaria Disposidn Adicional Cuarta Ley 1642001

Destino actual. altimo destino como personal estatutario o en reingreso provisional
 Servicio de Salud *

¥ Servicio Cantabro de Salud * € Otros * Fecha Toma Posesidn I
frea de Salud | Modalidad =l
Maormbre del Centro Localidad Pravincia

I*] Campo Obligatorio
Formato de Fechasz: "ddmmaaaa” / "dd/mm/aaaa™

Este formulario presenta tres pestafias en las que rellenar informacion: |a pestafia de
datos personales del concursante, la pestafia de documentacion que e solicitante
presenta y la pestafia de plazas vacantes a las que quiere concursar. Se recomienda al
usuario no emplear caracteres especiales alahora de rellenar la solicitud.

* Datos Personales. En esta pestafia el concursante podra rellenar 1os datos que se

presentan.
0 Estos campos deben ser rellenados acorde a las bases de la
convocatoria.

0 Es obligatorio rellenar los campos que se encuentran marcados con
“x»” y esta controlado mediante el funcionamiento del propio
programa.



3.d.- Documentacién presentada

Desde esta pestaiia € solicitante afiadira la documentacion que debera
acompaniar alasolicitud de acuerdo con la convocatoria.

sl Concurso 1.1.0 o ] 54 |

Imprimir  Guardar Salir  Awyuda  Cambiar contraseria

[ratos Personales T Plazas Yacantes T

DOCUMENTOS APORTADOS

Documentos

N2 Diocumento | Documento

AN documenta 1
2 documenta 2

Madificar Borrar

Desc. Doc. |

X

Cancelar

v

Aceptar

La operativa de funcionamiento es la siguiente:

o Afadir. Paraafadir un nuevo documento que se aporta a la solicitud, hay
gue rellenar la descripcién, y pulsar “Aceptar”. Dicha descripcion del
documento se insertara en € pand de resultados y la caja de texto se
borrara preparada paraintroducir un nuevo documento.

o0 Modificar. Para corregir un documento introducido erréneamente hay
gue pulsar sobre la fila correspondiente del panel de resultados y pulsar
modificar, automaticamente la descripcion del documento aparecera en
la caja de texto. Se debe de modificar la descripcion de dicho documento
y pulsar “Aceptar”. El cambio introducido se consolidara 'y aparecera en
el panel de resultados.

o Borrar. Para eiminar una fila anteriormente insertada, hay que
seleccionar la fila 'y pulsar € boton “Borrar”. La aplicaciéon solicitara
confirmacion: pulsando “Si” se borrara la fila 'y pulsando “No” la fila
permanecerden € panel de resultados.

-10-



Solicitudes

! "_q ‘Desea borrar la Fila seleccionada?
L]

S | Mo |

0 Cancelar: El botdn cancear limpiara las cajas de texto y prepara para
anadir un nuevo documento.

-11-



3.e.- Plazas:

ol Concurso 1.2.0 ] 4|

Imprimir  Guardar Salr  Awvuda  Cambiar contrasefia

Datos Personales T T Documentos ]
PLAZAS YACANTES DE
CELADOR
Puestos
Orden | Cod.Plaza M2 Plazaz | Centro Localidad
AN 0601007106V 1 Gerencia de At Primana "061" Santander
2 OE00001601A, 1 Gerencia de At Primaria "061" Santander
3 06010017040 1 SLAP Santander Santander
/
Borrar Inzertar Todas b adificar
Centro I j Localidad I j
Ares de Salud | 7| Modalidad | = X v
Flaza j
e Cancelar Aceptar
Orden Cadigos Localizados: 367

Cuando nos encontramos en la opcion de “Plazas Vacantes’, en la parte inferior
de la pantalla se informa del nimero de plazas que cumplen las condiciones puestas
por los filtros activos. En nuestro gemplo y segin se ve en la imagen superior
“Caodigos Localizados. 367”.

También en la parte inferior de la pantalla aparece € menl desplegable de plazas
susceptibles de ser seleccionadas. Inicialmente se aplica un filtro que viene dado por
la seleccion de la Categoria/ Especiaidad, en la pantalla de Datos Personales. Solo
se podra seleccionar las plazas que son de la categoria a la que € solicitante
concursa.

Ademés de la categoria, podra filtrar las plazas por Centro, Localidad, Area de
Salud o Modalidad. Rellenando alguno de estos campos, se aplicara un nuevo filtro
sobre el desplegable de plazas en funcidn de los datos introducidos.

El programa permite realizar tres operaciones basicas.
o Afadir. El programa, por defecto, estd en modo “Afadir’, con lo que
paraincluir una nueva plaza hay que seguir |0s pasos siguientes:

» Seleccionar la plaza. pinchando con e raton sobre la plaza
deseada en € desplegable de plazas y dar “ Aceptar”.

-12 -



* Borrar. El programa proporciona la opcion de eliminar plazas ya
anadidas a panel. Para ello hay que seguir estos pasos:
i. Seleccionar del panel de resultados unafila.

ii. Pulsar e botén Borrar. Aparecerd un mensgje preguntando si
realmente se desea borrar la fila seleccionada. En caso
afirmativo lafila se borrard y todas las demés se renumeraran
de manera consecutiva

Solicitudes
L] 'E éDesea borrar la fila seleccionada?
*
Si | Mo ‘

* Insertar Todas. Con esta opcion e usuario podra afiadir todas las
plazas que estén seleccionadas en e desplegable.

o Modificar. Seleccionando una de las plazas y pulsando e botén
“Modificar”, la aplicacion permitira modificar €l orden de seleccion de
las plazas. Para ello, se escribira en la casilla“Orden” la nueva posicion
y posteriormente, mediante el boton “ Aceptar” seincluirden lalista

-13-



3.f.- Opciones de Menu

Imprimir  @uardar  Salir  Awuda  Cambiar contraseria

Existen cinco opciones de menu en la aplicacion:

0]

Imprimir: Esta opcion permite a usuario guardar los datos e imprimir
una copiaen papel delasolicitud.

Si aguno de los campos obligatorios no esta rellenado, la aplicacion no
podra imprimir una copia correcta de la solicitud, pero si una copia
borrador sin cédigos de barras. Ademas e programa informara de qué
campos faltan por rellenar. Si la solicitud es correcta, se imprimiran los
codigos de barras (uno por cada pagina exceptuando la/s paginals de
documentacion aportada). Este proceso, en funcion del n° de plazas
seleccionadas, puede llegar a tardar varios minutos. Al finalizar €
proceso de creacion de la solicitud aparecerd € mensgje de la imagen
inferior indicando a usuario que debe esperar a que finalice laimpresion
antes de continuar trabgjando con la aplicacion. De no respetar este
mensgje, laimpresion podria ser erronea.

mpresion x|

@ IMPCRTANTE: Espere unos momentos, se estd imprimienda la solicitud, Cuando estén todas las hojas impresas, pulse

el bokdn Aceptar.

0]

E

Guardar: Esta opcion permite a usuario amacenar los cambios en
cualquier momento de la sesion. Una barra mostrara € progreso de la
grabacion.

Guardando Datos ..

Este proceso puede llegar atardar varios minutos

S es la primera vez que e usuario graba una solicitud & programa
solicitara que introduzca su contrasefia, que se asociara a DNI del
usuario.

Contrazefia I

Fiepita la Contrazefia |

s

0]

Salir: Con esta opcién € usuario finaliza la sesion y e programa se
cierra. Antes de cerrarse, preguntard a usuario si desea grabar los

-14 -



cambios redizados, en caso afirmativo almacenara la informacion y
cerrara la sesion, mientras que en caso negativo, € programa se cerrara
directamente.

Jsoiciewd x|

& La aplicacion se cerrara, idesea guardar los cambios?

Si I Mo | Cancelar |

0 Ayuda: Pulsando este boton se abrira un documento Word que contiene
este manual de ayuda.

0 Cambiar contrasefia: Pulsando esta opciOn aparecera una ventana
donde € usuario podra cambiar su contrasefia. Debera teclear la
contrasefia 2 veces para confirmar e cambio. La contrasefia estara
formada por caracteres alfanuméricos con unalongitud minima de 6.

Contrasefia #

Contrasefia I

Repita la Contrazefia I

V|
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