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1. INTRODUCCION

Este programa quiere ser una ayuda a la hora de rellenar la solicitud de admisién
a pruebas selectivas y liquidacion de tasas de derechos a examen del Servicio Cantabro
de Salud.

Tanto a la hora de rellenar los datos personales, como en la peticion de
especialidades, habré de tenerse en cuenta las bases de la convocatoria, asi como
posteriores correcciones de errores publicadas, si las hubiera.

Requisitos minimos

Los requisitos minimos para el correcto funcionamiento del programa son los
siguientes:

Sistema Operativo: Windows XP

Configuracion de pantalla: 800x600, fuente normal

Microsoft Word 2000, Word 2002 (XP) o Word 2003

Conexion a alguna impresora. La solicitud se imprimird siempre en la impresora
predeterminada. Si se dispone de varias impresoras (en un entorno de red, por
ejemplo) para elegir la impresora por la que se desea imprimir habrd que
modificar la impresora predeterminada del sistema.

Si se va a imprimir la solicitud por una impresora de chorro de tinta, sera necesario
emplear la calidad 6ptima.



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 descargara la version Setup
OPE2007_01.exe. Se guardaré el fichero elegido en un directorio de su PC.

Modo de Instalacion: Se hace doble clic sobre el fichero “Setup OPE2007_01.exe”
ubicado en el directorio donde se ha descargado y aparecera la siguiente pantalla de
bienvenida

fi5! Instalar - Programa Solicitud y Liquidacion de T o ]

Bienvenido a la instalacion de
Programa Solicitud v Liguidacion
de Tasas.

E zte programa inztalara Programa Solicitud w Liquidacion de
Tagaz 1.0.0 en su ordenador.

Se recomienda gue cierme todas loz programas en ejecucion
antesz de continuar. Ezto apudard a prevenir conflictos durante
el proceso,

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

Siguiente>l Cancelar |

Haciendo clic en “Siguiente” aparecera una nueva pantalla indicando que el
proceso de instalacion va a comenzar. Si se prefiere dejar la instalacion para mas
adelante pulsaremos “Cancelar”.

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


http://www.scsalud.es/

'|inﬂa Instalar - Programa Solicitud ¥ Liquidacion de Tasas

Listo para Instalar

El programa esta listo para iniciar la inztalacidn de Programa Solicibud w Liguidacion
de Tazaz en su ordenador.

Hana clic zobre Instalar para continuar con el proceso.

< Blrads I Ihstalar I Catcelar |

Una vez que el proceso de instalacion ha finalizado es recomendable reiniciar el
PC. La instalacion ha afiadido al escritorio del usuario que ejecuto la instalacion un
icono de acceso directo al programa: “Solicitud y Liquidacion”.



3.- EJECUCION DEL PROGRAMA

3.a.- Recomendaciones

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

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

e EIl programa lleva almacenadas las categorias de la Oferta de Empleo Publico
2007 en su primera convocatoria. Debido al volumen de informacion, la
inicializacion del programa puede llegar a tardar varios minutos.

e Para pasar de un campo a otro se debe utilizar el tabulador o el ratén. En ningun
caso la tecla “Intro” funcionara para pasar de un campo a otro.

e Los botones se pueden pulsar tanto con el ratén, como con la tecla “Intro” y con
la barra espaciadora.

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

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

e Para seleccionar una fila o registro en los paneles de resultados hay que pinchar
con el ratdn sobre la fila que se quiere seleccionar. Sabremos que la fila esta
seleccionada porque cambia de color a un azul oscuro.

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

e La aplicacion no permitird guardar la informacion hasta que el usuario no haya
rellenado el NIF, Pasaporte o NIE y los campos marcados con “*”.

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



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 el programa
comienza su ejecucion. El  programa solicitara el tipo de
documento(DNI/NIF, Pasaporte o NIE) y el nimero del candidato a la
Oferta de Empleo Publico:

#fl validacidn de usuario x|
ﬁ' MIF " Pasaporte  MIE

Doc.lden.: I il
x|

El candidato debera rellenar este campo con su namero, indicando la letra al
final si procede. No se deben introducir ni guiones, ni comas. El programa
validara si la letra es correcta solo en el caso de tratarse de un DNI o un
pasaporte.

2. Si es la primera vez que el usuario ejecuta el programa o bien no tiene
ninguna solicitud almacenada aparece directamente la pantalla de carga de
datos. Este proceso, en funcion del PC en que se esté ejecutando, puede
llegar a tardar varios minutos, pero gracias a esta carga de informacion, el
manejo del programa es mucho maés rapido. Una vez realizada la carga se
activara el boton Continuar el cual habra que pulsar para proseguir en la
aplicacion
¥ Solicitud de Admisidn 1.0.0 |

Cargando informacion ...

Lea detenidamente las bhases de la convocatoria.

La utilizacion de este Programa facilitara la cumplimentacian del impreso de solicitud v
contribuiré & conseguir una mayor eficacia en la gestian del concurso asi como,
& la mas pronta resolucidn del mismo.

Mo obstante, en ningdn caso. su utilizacian, supondra sustitucian del tramite de presentacian,
en tiempo v forma, de la solicitud, con arreglo a lo indicado en la convocataria, por lo gue,
unawvez impresa deberd firmarla v presentarla en Registro acompafiado de la documentacian
correspondiente establecida en la convocatoria.

El programa esta cargando la informacion necesaria. Este proceso, en funcion del PC
en que se esté ejecutando, puede llegar atardar varos minutas,

For favor espere ...

Continuar I




3. Ya hemos almacenado alguna solicitud. En este caso aparecera una pantalla

donde

pedira la validacion al solicitante. Para efectuar dicha validacién

habra que rellenar el nimero de documento y la contrasefia (que debera ser
de 6 0 mas caracteres alfanuméricos).

PFvalidacion de usuario X|

Dac.|den.: I il
Contrazefia; I il

f DMI/MIF  Pazaparte £ MIE

x|

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

#f CargarSolicitud x|

Ficheraz de Saolicitudes ;I

Borrar Solicitud Cargar Solicitud

Pulsando sobre “Solicitud Nueva” se cargara la informacion de las
plazas y aparecera el formulario de solicitud en blanco.

Para cargar una solicitud ya grabada se debe elegir del menu
desplegable, del campo Fichero de Solicitudes, una de las solicitudes
almacenadas (una misma persona podria tener varias solicitudes) y
pulsar sobre “Cargar Solicitud”. Se cargara la informacion y el
formulario aparecera con los datos almacenados.

Para eliminar una solicitud creada se debe elegir la solicitud del
menu desplegable y pulsar “Borrar Solicitud”. La solicitud
desaparecera de la lista desplegable. Ademas, si es la ultima solicitud
existente la aplicacién deshabilitara los botones “Borrar Solicitud” y
“Cargar Solicitud” y no habrd més plazas para cargar.

Si no se desea realizar ninguna operacion, pulsando sobre el botén I
se cerrard la aplicacion.



3.c.- Pantalla de datos

Tras la carga de informacidn aparece el formulario de la solicitud:

i solicitud de Admision 1.0.0 — = x|

Imprimir  Guardar Salir  Ayuda Cambiar contrasefia

]

— Declarante/Sujeto Pasivo

Tipo Doc.|den. MIF Frimer &pellida Segundo Apellido MNombre *
{oni i | |
Sexo Fec Macimienta *Macionalidad *

| )| |

r— Domicilio a efectos de comunicacidn

Tipo Wia * Mombre Yia Piblica * M2 = Blogue Escalera Piso  Letra  Prowvincia * C® Postal *

| | I . | [ feanresre 7|

Localidad Teléfono 1 Teléfono 2 Carren electioncio

—Inf 7Ry

Categoria a la que opta Forma de Acceso

| =l

—Reserva di idad

f* Si " Mo Discapacidad % Tipo
Adaptaciones Precisas

[~ Declara estar exento de la obligacisn del pago de los derechos de examen por estar en situacidn de demanda de empleo

— Solicita
La persona firmante solicita zer admitido al proceso selectivo a que e refiere la presente instancia p DECLARA que son ciertos loz datos consignados en ella y que redne laz
condiciones exigidas en la convocatonia citada, comprometiéndose a aportar documentalmente todos los datos en el momenta en que e le requiera.

~Doc.
[ Certificado Discapacidad [original o fotocopia compulzada)
[™ | Copia compulsada de [a cartiladtaneta de demandante de emples

[~ Otos I

[*] Campo Dbligatorio )
Formato de Fechas: "ddmmaaaa™ / "dd/mmfaaaa” CU antla (€) | #26_01 #

Este formulario presenta los datos necesarios para la cumplimentacion de la
solicitud y la liquidacién de tasas que, por defecto, y mientras no se marque la casilla de
exencion de la obligacion de pago, tendra el importe 26.01 €. Se recomienda al usuario

no emplear caracteres especiales a la hora de rellenar la solicitud.
Estos campos deben ser rellenados acorde a las bases de la convocatoria.

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

esta



3.d.- Opciones de Menu

Imnprimir

Guardar  Salir  Avyoda  Cambiar contraseria

Existen cinco opciones de mend en la aplicacion:

o

Imprimir: Esta opcion permite al usuario guardar los datos e imprimir
tres copias en papel de la solicitud.

Si alguno de los campos obligatorios no esté rellenado, la aplicacion no
podra imprimir una copia correcta de la solicitud, pero si una copia
borrador sin cddigos de barras. Ademas el programa informard de que
faltan datos por rellenar. Si la solicitud es correcta, se imprimiran los
coédigos de barras. Este proceso, en funcién del PC y el volumen de
datos, puede llegar a tardar varios minutos. Al finalizar el proceso de
creacion de cada una de las copias de la solicitud aparecera el mensaje de
la imagen inferior indicando al usuario que debe esperar a que finalice la
impresion antes de continuar trabajando con la aplicacién. De no respetar
este mensaje, la impresion podria ser erronea.

mpresion x|

@ IMPORTANTE: Espere unos momentos, se esta imprimiendo la solicitud. Cuando estén todas las hojas impresas, pulse

el botdn Aceptar,

(0]

o

Guardar: Esta opcion permite al usuario almacenar los cambios en
cualquier momento de la sesion. Una barra mostrara el progreso de la
grabacion.

Guardando Datos ...

Este proceso puede llegar a tardar varios minutos

Si es la primera vez que el usuario graba una solicitud el programa
solicitard que introduzca su contrasefia, que se asociard al numero de
documento del usuario.

E

Contrasefia I

Repita la Contrasefia I

ks

Salir: Con esta opcion el usuario finaliza la sesion y el programa se
cierra. Antes de cerrarse, preguntard al usuario si desea grabar los

-10 -



cambios realizados, en caso afirmativo almacenard la informacion y
cerrara la sesion, mientras que en caso negativo, el programa se cerrara
directamente.

Jsoicaa x|

& La aplicacion se cerrara, édesea guardar los cambios?

5 I i} | Cancelar |

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

o Cambiar contrasefia: Pulsando esta opcidén aparecerd una ventana
donde el usuario podrd cambiar su contrasefia. Debera teclear la
contrasefia 2 veces para confirmar el cambio. La contrasefia estara
formada por caracteres alfanumeéricos con una longitud minima de 6.

E

Contrazefia I

Repita la Cantrazefia |

|

-11 -
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