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1. Introduccion

El presente manual tiene la intencidn de servir de guia para realizar inscripcion
en las convocatorias de “Estabilizacion” del Servicio Aragonés de Salud.

2. Acceso y registro o comprobacion de Datos
personales y Méritos

2.1 . Acceso ala aplicacion
En la portada de la aplicacion podra visualizar lo siguiente:

https://empleo.salud.aragon.es

Portal de Recursos Humanos del Servicio Aragonés de Salud Sa I u d

==GOBIERNO
==DE ARAGON

51Vl NO ex empleado, previamente debe cegiatrarss. aquiy recuerde que su usuario de acceso € u
DNUNIE

Para acceder, puede identificarse con los siguientes perfiles de acceso:

7 Personal con cuenta corporativa (trabajadores del Gobierno de Aragén), con su correo corporativo
del Gobierno de Aragon, haciendo uso del mismo panel derecho. Hay que poner:

= En usuario el correo corporativo completo (con el @salud.aragon.es).
=  En contrasefia la corporativa (la misma que se utiliza para por ejemplo para ver la némina).

Usuario

Contrasefia


https://empleo.salud.aragon.es/
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7' Usuarios generales, con DNI/NIE (Con letras y sin espacios):
= Enusuario el DNI/NIE (con la letra sin espacios ni guiones)

= En contrasefia la que creara cuando se registré la primera vez en la plataforma.

Usuario

Contrasefia

71 Mediante certificado electrénico valido, a través de la plataforma cl@ve. Segun el certificado que
tenga cada persona, ira por una via u otra.

Entrar con certificado | ei1@ve

2.2. Funcionalidades disponibles.

Una vez se haya identificado en el portal, podra ver la siguiente pagina de inicio
en su cuenta, donde se indican las opciones disponibles para su perfil:

GOBIERNO Portal de Recursos Humanos del Servicio Aragonés de Salud I d
=DE ARAGON sdill

e

Jueves 21 Fedroro del 2030 s @ cortar st

Seleccione una de ks opciones sigulentes para continuar:

m EXPEDIENTE =| CONVOCATORIAS M1 BOLSA DE
PERSONAL EMPLED

Noticlas Manuales y Normativa Preguntas Frecuentes
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Las opciones disponibles son las siguientes:

=  Expediente Personal.

=  Datos Personales. Ver/modificar sus datos personales. Afiadir documentos generales (DNI,
Certificado de Discapacidad, ...) que seran validados por los gestores de la aplicacién.

=  Gestion de méritos. Gestionar los diferentes méritos, donde podra aportar, modificar y
comprobar el estado de aprobacion de los diferentes méritos.

=  Convocatorias.
=  Seleccion y Provision.

=  Convocatorias (Inscripcion). Realizar una nueva inscripcién sobre convocatorias de
Selecciéon y Provisidn abiertas.

= Inscripciones realizadas. Listado de inscripciones realizadas.
=  Carrera Profesional.

=  Convocatorias (Inscripcion). Realizar una nueva inscripcién sobre convocatorias de
Carrera Profesional.

= Inscripciones realizadas. Listado de inscripciones realizadas.

=  MiBolsa de Empleo.
=  Consulta de Listas.
= Mis Centros. Ver/Modificar la relacidén de centros solicitados por categoria profesional
=  Mis Contratos. Ver una lista de los contratos realizados.

=  Baja en Bolsa. Causar baja en la bolsa de empleo del Servicio Aragonés de Salud.

2.3. Registro o comprobacion de Datos Personales y de
Méritos.

Antes de proceder a inscribirse en una convocatoria de “Estabilizacion”,
previamente debera haber registrado o comprobado sus Datos Personales y sus
Méritos, accediendo a las opciones correspondientes.

Antes de proceder a inscribirse en una convocatoria resulta imprescindible que
en su “Expediente”, previamente, haya cumplimentado sus Datos Personales y
haya agregado en sus “Méritos”, al menos, una titulacion.
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3. Inscripcion en convocatorias de “Estabililizacion”

Para la inscripcion en convocatorias de “Estabilizacion” es preciso seguir las

siguientes indicaciones:

3.1 . Realizar la inscripcion

Para realizar una solicitud a una convocatoria de “Estabilizacién” del Servicio Aragonés

de Salud, se debe seguir el siguiente flujo:

3.1.1. Seleccionar “Convocatorias”.

Seleccione una de las opciones siguientes para continuar:

CONVOCATORIAS mm MI BOLSA DE

EXPEDIENTE —
g B EMPLEO

PERSONAL

e

3.1.2. Seleccionar “Seleccion y provision”:

Seleccione una de las opciones siguientes para continuar:

Eﬁ SELECCION Y .&, CARRERA
PROVISION lis PROFESIONAL

3.1.3. Seleccionar “Convocatorias (Inscripcién)”

<3 INSCRIPCIONES
=== REALIZADAS

D: CONVOCATORIAS
=" (INSCRIPCION)

3.1.4. En el paso “1. Convocatoria”, en el desplegable “Tipo de convocatoria”,

seleccionar “Estabilizacion” y pulsar “Buscar”:

# =~ Convocatorias ~ Selecciony provision =~ Inscripcion

—&h—

Convocaloria

Tipo de convocatoria:

v Buscar

MOVILIDAD (Traslado)

Oposicién

orias activas (haga clic sobre el nombre de la convocatoria):

Promedidn interna temporal
Puestos singularizados {Jefaturas)
Seleccidn tempora

Pagina 0 de 0. 0 elementos.

R g ey P —

(W] [4] ira:[>] [o] (W]
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3.1.5. En el listado de convocatorias disponibles, seleccionar una de las
convocatorias, pulsando “Inscripcion”.

Tipo de convocatoria:
Estabilizacion b | Buscar |

Seleccione una de las convocatorias activas (haga clic sobre el nombre de la convocataria):
Fecha inldﬂ Fecha ﬂnd
ESTABILIZACION 4301 TECNICO F.A [CONCURSO-
cion | Estabilizacion No Abierta 01/12/2022 03/01/2023
OPOSCICION]

Pagina 1 de 1. 1 elementos. W] [€] ra:fiv] ] ]

Si ya tiene inscripciones iniciadas, un mensaje le informara un “Listado de
inscripciones realizadas”, indicandole las dos opciones posibles:

e Si no desea continuar con ninguna de las inscripciones iniciadas, sino
iniciar una inscripcion en otra convocatoria, pulse “CANCELAR”. Con ello,
se cerrard el mensaje y regresara al listado de convocatorias de
“Estabilizacién” antes obtenido.

Se han encontrado inscripciones para la convocatoria seleccionada. Si desea inscribirse bajo una nueva categoria profesional, pulse CONTINUAR. 5i lo que

desea es continuar con una de sus inscripciones previas, pulse sobre 'Continuar inscripcién’ en el listado de inscripcidnes realizadas.

e [ = [ (™

ESTABILIZACION A301 TECNICO F.A. l(ONCUESO-OPGSCIEIﬁN] 01/12/2022 12:48:26 Facultativo Especialista de Area Borrador | Recuperar inscripcion |

e Sidesea continuar alguna de las inscripciones iniciadas, seleccidnela en el
listado pulsando “Recuperar inscripcion”.

Listado de inscripciones realizadas

Se han encontrado inscripciones para la convecatoria seleccionada. Si desea inscribirse bajo una nueva categoria profesional. pulse CONTINUAR. Si lo que

desea es continuar con una de sus inscripciones previas, pulse sobre 'Continuar inscripcién’ en el listado de inscripciénes realizadas.

o

ESTABILIZACION A301 TECNICO F.A. (CONCURSO-OPOSCICION) 01/12/2022 12:48:26 Facultativo Especialista de Area Borrador | Recuperar inscripcidn |

CANCELAR
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3.1.6. En el paso “2. Datos Personales”, aparecen cumplimentados sus datos,
conforme consten en su registro. Compruebe sus datos y pulse “Continuar”.

& ~ Convocatorias -~ Selecciony provisién -~ Inscripcion

© e

Convocatoria Datos personales

Convocatoria seleccionada: ESTABILIZACION A301 TECNICO FA. (COMCURSO-OPOSCI CION)
A continuacion se muestran los datos personales que serdn usados para realizar la solicitud:

Datos del solicitante

DMNI: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
123456787 PRUEBAS NO USAR NO LLAMAR
Domicilio: Poblacion: CP:
D L 50000
Telefona: E-Mail: Discapacidad:
600000006 pruebas@gmail.com MNo

Continuar

Si comprobara que algun dato no es correcto, deberia acceder a sus “Datos
Personales” (Expediente Personal > Datos Personales) para corregirlo, y, tras
ello, iniciar de nuevo la inscripcion.

3.1.7. En el paso “3. Datos de solicitud”, cumplimentar los siguientes datos:

» En “Seleccion de titulacion”, seleccionar en el desplegable una
Titulacion académica, que previamente ha de estar grabada en sus
“Méritos” (“Expediente personal” > “Gestion de Méritos”) y ser del
mismo o superior nivel a la requerida en la convocatoria. La titulacion
seleccionada serd la que el sistema evalle para calcular su baremo.

> En “Forma de acceso”, seleccionar la forma de acceso entre las

opciones disponibles, tanto para la “Fase de solo Concurso”, como para
la “Fase de Concurso-Oposicion”.
Las opciones disponibles en cada caso pueden variar segun la
convocatoria de que se trate. Algunas de las opciones (por ejemplo,
“Cupo de discapacidad”) requieren adjuntar la documentacion que
justifique el derecho a optar por dicha forma de acceso en el bloque
“‘Documentacion requerida”, que se describe mas adelante.

Fase de solo “Concurso” Fase “Concurso-Oposicion”

Forma de acceso fase de solo Concurso Forma de acceso fase de solo Concurso-Oposicion
Cupo de discapacidad e Libore ™
Libre b | Libre
Cupo de discapacidad Promocién interna
Victimas del terrorismo Reserva Trx (Art 27.3 Ley 4/2018)

Cupo enfermedad mental Reserva VG (Art 50.2 Ley 7/2018)
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» En “Provincia de examen”, seleccionar entre las opciones disponibles.
» En “Solicita adaptacion”, seleccionar segln se precise o no se precise
alguna adaptacion para la realizacion del ejercicio.

Forma de acceso 17 fase Forma de acceso 27 fase Provincia de examen Solicita adaptacion

Libre ~ Libre w  Zaragoza w Mo “

» En “Titulaciéon y/o Especialidad requerida para participar en esta
convocatoria”, cumplimentar la especialidad y fecha de obtencion.
*Campo no obligatorio, requerido solo para la especialidad de los
Facultativos Especialistas de Area.

Titulacién y/o Especialidad requerida para participar en esta convocatoria

Titulacién Fecha obtencidn
titulacian 03/10/2022

» Segun sea la “forma de acceso” seleccionada en ambas “Fases”, en el
bloque “Documentacion requerida”, en la columna “Estado”, se le
indicara “Pendiente de Adjuntar”. Sucede, por ejemplo, para la “forma
de acceso” “Cupo de discapacidad”, la cual requiere aportar un
documento que acredite tener derecho a esa forma de acceso.

Para aportar el documento acreditativo que corresponda, debe pulsar
en el icono “Afiadir documento”.

®

Afadir Documento

Forma Acceso Pendiente de Adjuntar

Se abrira la ventana emergente “Afadir documento”. Pulse “Seleccionar
archivos” para localizar el fichero a subir adjunto.

Anadir Documento

Documen to asocia do:

+  Seleccionar archivos

ACEPTAR

Una vez subido el documento, pude observar que el “estado” ha
cambiado a “Pendiente de validar” y se han activado las acciones posibles de “descargar”
y “eliminar”.

Documentacién anexa

— T —— e —

documentacion1.pdf Forma Acceso Pendiente de validar
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Finalmente, ya todo cumplimentado, para pasar al siguiente paso, pulsar
“Continuar”.

Datas de solicitud

Especialidad

Biogquimica Cl.

solo Concurso Forma de acceso fase de solo Concurso-Opasicion

Cupo de discapacidad v ubre v

Titulaciér Fecha obtencién

Titulacion| 0310/2022
Documentacisn anexa
decumentacion?.pdf Pdf justificativo de forma de accesa de solo Concurso Pendlente de validar + R

3.1.8. En el paso “4. Autobaremo”, el sistema calculara (tarda unos segundos) y
le mostrara su auto-baremo provisional* para esa convocatoria.

Cargando Autobaremo ... No abandone ni refresque la pagina mientras dure el proceso

YK

Cuando se haya calculado el Auto-baremo, un mensaje emergente le informara
gue la puntacién mostrada tiene caracter informativo y sin efecto juridico alguno,
por lo que no vincula a los tribunales ni a las Comisiones Evaluadoras y de
Seleccion, a quien corresponde la valoracion de los méritos que acrediten los

aspirantes.
Aviso

Conforme dispone la ORDEN SAN/675/2019, de 11 de junio, por la que se crea el Portal Electrénico de Gestion de Recursos
Humanos del Servicio Aragonés de Salud y se establecen las medidas iniciales para su puesta en marcha, la normativa
especifica de cada proceso determinara el tratamiento de los requisitos de participacion y méritos a valorar, de
conformidad con el respectivo baremo de aplicacion.

En consecuencia, la puntacion mostrada en el Auto-baremo del Portal de Recursos Humanos lo es a titulo informativo y sin
efecto juridico alguno, por lo que no vincula a los tribunales ni a las Comisiones Evaluadoras y de Seleccion, a quien
corresponde la valoracion de los méritos que acrediten los aspirantes.

ACEPTAR

Para pasar al siguiente paso, pulsar “Continuar”.
En caso de precisar regresar al paso anterior, para adjuntar documentacion de
la forma de acceso, pulsar “Volver a paso 3 datos solicitud”.

10
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-~ Convocatorias =~ Selecciény provision = Inscripcion

| [ Borrador guardado con exito

@ (2] (3] 4

Convocatoria Datos personales Datos de solicitud Autobaremo

Convocatoria seleccionada: ESTABILIZACION A301 TECNICO F.A (CONCURSO-OPOSCICION)
Resultado del autobaremo

AUTOBAREMO. Total puntos obtenidos: 1,452489 Validados: 0,000000 Sin validar: 1,452489
] Mostrar todo QOcultar todo
I = o =l e
1 EXPERIENCIA PROFESIONAL 55 1202489 1202489
1.1 SERVICIOS PRESTADOS EN LA MISMA O DISTINTA CATEGORIA/ESPECIALIDAD 1202489 1,202489
a2 FORMACION 20 0,050000 0,050000
2.1 Pregrado.
2.2 Postgrado: Master y Doctorado: (g
23 Formacién continua y continuada: @ 15 0050000 0050000
24 Titulacién en una especialidad de enfermeria: i@ 2
a3 ACTIVIDADES CIENTIFICAS, DOCENTES ¥ DE INVESTIGACION. OTRAS ACTIVIDADES. @ 25 0,200000 0.200000
31 Docencia universitaria (@ 5
3.2 Tutor de residentes o colaborador de practicas (g 5
3.3 Docencia postgrado (en cursos universitarios o acreditados por la Comisién de Formacién 5
Continuada y en cursos i por el SALUD. 1ACS, IAAP, INAP) G
34 Investigacin 10
3.5 Actividades de participacién y compromise con la organizacién 15 0,200000 0,200000

Regresar al paso 3: Datos solicitud q Volver a paso 3 Datos solicitud

[ Avanzar al paso 5: Resumen y Confirmacidn

3.1.9. En el paso final, “5. Resumen y Confirmaciéon”, puede revisar el resumen
de los datos de su solicitud:
Datos del solicitante.
Datos de la convocatoria.
Resultado del autobaremo.
Documentacién anexa.

En el area inferior, con un icono de “alerta” para indicarle que es informacion
importante, observara que se le informa la “Clave de solicitud” asignada, que
necesitara para completar el pago telematico.

Clave de la solicitud (Esta clave la necesitara para completar el pago telematico): 207-7870-xWEncLxpLT

Una vez revisado el resumen de datos de su solicitud, puede seleccionar la
“Forma de pago”: “Exento de pago” o “Pago telematico”.
» La opcion “Exento de pago” le permite continuar con las opciones
siguientes:
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= “Guardar como borrador”: Para continuar su solicitud en otro
momento.

=  “Firmar y registrar telematicamente”: Permite firmar la solicitud
y presentarla telematicamente. Ver siguiente apartado.

Un mensaje emergente le avisara de que, antes de firmar y
registrar, debe adjuntar la documentacion que justifique tener
derecho a esta forma de pago.

RECUERDE QUE E5 NECESARIO, en caso de exencién de pago o acceso por cualquiera de los turnos reservados, presentar la
documentacién adicional justificativa en registro oficial dentro del plaze de presentacién de instancias.

ACEPTAR

Puede adjuntar esa documentacion en el bloque “Documentacion
anexa”, cuyo “estado” aparecera como “Pendiente de adjuntar” hasta
gue adjunte el archivo.

= “Salir”: Permite salir sin haber guardado como borrador.

» La opcién “Pago telematico” le permite continuar con las opciones
siguientes:

= “Guardar como borrador”: Para continuar su solicitud en otro
momento.

» “Realizar pago”: Permite realizar el pago desde una Pasarela de
pago. Ver apartado siguiente, sobre “Pago y/o firma y registro
telematico”.

= “Firmar y registrar telematicamente”. Ya realizado el pago,
permite firmar la solicitud y presentarla teleméaticamente. Ver
apartado siguiente, sobre “Pago y/o firma y registro telematico”.

= “Salir”: Permite salir sin haber guardado como borrador.

12
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3.2 . Pagar y/o Firmar y registrar telematicamente

Este apartado explica como realizar el pago y/o firmar y registrar telematicamente.

3.2.1. Pago

Para el pago (Paso 5: Debajo del Resumen y confirmacién), la aplicacién dispone
de una serie de opciones segun sean las circunstancias de cada usuario:

1. Exento de pago:

Clave de la solicitud (Esta clave la necesitara para completar el pago telematico): 207-7870-xWEncLxpLT

to de pago v

Exento de pago

= Hay que aportar documento que lo justifique.

2. Pago telematico:

Clave de la solicitud (Esta clave la necesitara para completar el pago telematico): 207-7870-xWEncLxplLT

Si se opta por esta opcioén el sistema mostrara las siguientes opciones:

= Realizar pago, el sistema transfiere la solicitud a una pasarela de pagos,
donde se tienen que rellenar los campos requeridos y realizar el pago, a la
finalizacion del pago puede guardarse un justificante del pago (que sera
necesario si el registro va a ser de manera presencial y no telemética)

= Firmar y Registrar Teleméaticamente, no estarq operativo hasta que se
realice el pago (o si se esta exento).

13
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Clave de la solicitud (Esta clave la

el page

Forma de pago Pggo telgmatico Guardar como borrador

FIRMAR Y REGISTRAR TELEMATICAMENTE

Salir

Imprimir para presentar en registro

SALUDTPV- GESTION DE PAGOS A

version 2.24.4

TRAVES DE TPV VIRTUAL

DNI*:

Nombre™;

Primer Apeliido™:

\
\ |
\

Segundo Apellido™:

et

Clave de la solicitud:

|-[7870 |—|HkrrrlnMx5rG

Email*:

Importe

Tasa de examen

Opcional
oo01e 0O
Importe total de pago: o€

Realizar pago Cancelar

© Gobierno de Aragén. Todos los derechos reservados.

3.2.2. Firma y registro telematico

FIRMAR Y REGISTRAR TELEMATICAMENTE

FIRMAR Y REGISTRAR TELEMATICAMENTE (siempre después de realizar el pago) una vez se opta por

esta opcidn, aparece una nueva pantalla con:

Firma con:
- Certificado digital
- DNI electrénico

AS0: sunque ud. visuaice 3 bands lateral de frma en el oo que se le muestra para revisibn, & doo
aiguna de las dos opcones de firma elecirénica que se ofrecen.

O. Para firmar

en el Portal
£ 12 parte mferor tene = documents Que ¥a 2 Srmar, revseio antes e hacerio. £ €250 G2 1O Ser CoMedtD puede canceiar of procesa.

14
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o Borrador con los datos de solicitud, nos muestra el borrador de la solicitud que se va a

firmar.

o Cancelar, para volver a la pantalla anterior.

@fir‘ma ) o
o Firma con la aplicaciéon. Punto 2.4.1
cl(eve
o C\ f=<— Sistema de firma en la nube. Punto 2.4.2
@firma . o .
o para la firma con la aplicacién, que hay que tener instalada y

actualizada en el ordenador.

E&=  FIRma Electrénica - FIRe

Firma solicitada por MFE

Firma con certificado local

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma Asegurese de tener instalado AutoFirma 1.5 0
superior

Una vez realice correctamente todo el proceso de firma, debera de aparecerle, el siguiente

mensaje:

La solicitud se ha firmado y registrado con exito. Podra acceder a la documentacién generada en Inscripciones realizadas

ACEPTAR
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1. Si es la primera vez, nos va a pedir confirmacidn para emitir el certificado de firma.

[ai~= FIRma Electrénica - FIRe

Firma solicitada por MFE

No tiene certificados en Ci@ve Firma

de firma = Clgve

Solicitud del certificado centralizado

2. Si ya se tiene certificado de firma, nos mostrara el certificado para que lo

seleccionemos.

E#=  FIRma Electrénica - FIRe

Firma solicitada por MFE
Seleccione el certificado de firma

@ 12345678Z Nombre Apellido1 (R:A99999999)

Emitido por AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS
Fecha de caducidad: 28-04-2022

Una vez realice correctamente todo el proceso de firma, debera de aparecerle, el siguiente

mensaje:

La solicitud se ha firmado y registrado con exito. Podra acceder a la documentacidn generada en Inscripciones realizadas
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4. Inscripciones realizadas en convocatorias de
“Estabilizacion”

Si todo el proceso se ha realizado de manera satisfactoria, en el apartado de
“Inscripciones realizadas” podra revisar sus inscripciones:

Las opciones disponibles son:
> i Histdrico, permite ver el histérico de modificaciones sobre la

solicitud
> @ Ver, le permite replicar su solicitud con sus datos y realizar un
nuevo auto-baremo con los datos actualizados.

» Documentos de Registro electrénico:

E' Documento que permite ver la solicitud que se ha presentado y
registrado ya de manera telematica.
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