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O obxectivo desta Guia é proporcionarche unha
orientacion e informacion basica da nosa organizacion que
facilite o teu labor e a tua integracion no Centro de Saude
ou no Punto de Atencién Continuada da Area Sanitaria da

Corufa e Cee.

Confiamos en que che poida axudar e desexamos que 0
tempo que traballes connosco percibas a implicacién de
todo o equipo humano que integramos esta Area Sanitaria,
para que 0Ss nosos usuarios tefian servizos sanitarios
accesibles e sintan que os atenden profesionais altamente
cualificados e comprometidos cunha asistencia sanitaria

publica personalizada e de calidade.
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Marco organizativo P!

da Area Sanitaria da Corufia e Cee

A Area Sanitaria da Corufia e Cee (ASACEC), na zona noroeste da provincia da Corufia, cunha
extension total de 2.830 km? integra o Distrito Sanitario da Corufia e o Distrito Sanitario de
Cee e proporciona unha cobertura sanitaria ao redor de 558.000 cidadans, pertencentes

aos seguintes 36 Concellos:

Distrito A Corufia: Concellos de: Complementariamente & poboacion de
Abegondo, Aranga, Arteixo, Bergondo referencia directa da ASACEC hai que ter
Betanzos, Cabana de Bergantifos, en conta que:

Cambre, Carballo, Carral, Cerceda, i .
> Para determinadas especialidades ou

Coirds, Coristanco, A Corufia, Culleredo, ) ] )
patoloxias o Complexo Hospitalario

Curtis, Irixoa, A Laracha, Laxe, Malpica ) o N )
Universitario A Corufia (CHUAC) actua

de Bergantifios, Mifo, Oleiros, Oza- o »
como referencia directa das poboaciéns

Cesuras, Paderne, Ponteceso, Sada,
de Ferrol e Lugo.

Sobrado dos Monxes, Vilarmaior e

Vilasantar. > Exerce como referencia rexional e
CSUR (Centros, Servizos e Unidades de

Distrito de Cee: Concellos de: Referencia) en determinadas patoloxias

Camarifias, Cee, Corcubion, Dumbria, e procedementos.

Fisterra, Muxia, Vimianzo e Zas.
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A Area Sanitaria da Corufia e Cee asume
a xestion dos recursos, prestacions e
programas de atencion sanitaria tanto
do nivel de atencién primaria como

hospitalaria e esta constituida por:

A ASACEC conta cun Hospital
Universitario, segundo se recolle no
Convenio de colaboracion entre o
Servizo Galego de Saude e a

Universidade da Corufia, asinado 0 18 de

o outubro de 2001. Para reforzar este
e 5 Hospitais,
o ambito  docente e investigador
e 3 Centros de Especialidades,

constituiuse o Instituto de Investigacién
e 60 Centros de Saude,

Biomédica da Corufia e a Fundacién
e 12 Consultorios e

Publica  Galega de Investigacién

Biomédica (INIBIC)

e 13 Puntos de Atencién Continuada

(PAC).

DISTRITO SANITARIO A CORUNA

DISTRITO SANITARIO DE CEE

26 SERVIZOSDE COMPLEXO HOSPITALARIO CENTROS DE
ATENCION PRIMARIA UNIVERSITARIO A CORURA

2 SERVIZOS DE HOSPITAL PUBLICO
ESPECIALIDADES (CE) ATENCION PRIMARIA DE CEE

52 Centros de Saude Hospital Universitario A Corufia| | CE O Ventorrillo
8 Consultorios

8 Centros de Saude
4 Consultorios
2 PAC

Hospital M.I. Teresa Herrera CE Betanzos
11 PAC Hospital Maritimo de Oza CE Carballo
Hospital Abente y Lago

\

N

Dispositivos de apoio

Lavandaria e Almacén no Poligono da Grela (A Corufia)

Instituto de Investigacién Biomédica da Corufia
Fundacidn Galega de Investigacion Biomédica (INIBIC)

(3 Memoria de Activade ASACEC 2023
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Organizacion

da ASACEC

Xerente
xerercia.secreteria.esecec@serges.eﬁ

Direccion Asistencial
Direccion.Medica.Corunz @sergas.es

Direccion de Procesos de Soporte

Subd. Prestacion Farmacéutica
subdir.prestacion.farmaceutica.asacec@sergas.es

Direccion de Atencion Hospitalaria
Subdireccion.Médica.Materno.secretaria. CHUAC@sergas.es

Subd. de Hospitalizacion e Urxencias

Subd. de Programacion Cirdrxica

Direccion de Atencion Primaria
A.S.A Coruna.e.Cee.Direccion.de Atencion.Primaria@sergas.es

Gabinete Comunicacion e Relac. Instituc.
grex.chuac@sergas.es

Staff de Xerencia e Docum. Clinica
staff.gerencia.coruna@sergas.es

Area de Docum. Cofiecemento Dixital
biblioteca.chuac@sergas.es

Subd. Sistemas e Tec.da informacion
Sistermnas.tecnoloxias.informacion@sergas.es

Subd. Humanizacion e Aten. & Cidadania
SJZJd reccion.numanizacio 1.ESEICE!C@SE!'EES.ES

Subd. de Calidade Asistencial
Calidad.CHUAC@sergas.es

Coordinacion de Admision
Admision.CHUAC@sergas.es

Unid. Docente Multipro. A. Familiare C.
docencia.primaria.asacec@sergas.es

Unid. de Docencia e Formacion
Comision.Docencia.CHUAC@sergas.es

Unid. de Formacién de Enfermeria
Formacion.Enfermeria.Coruna@sergas.es

Unid. Apoio & Investigacion

Direccion do Distrito Sanitario de Cee
_ XUNSecretDireccion @sergas.es

Subd. de Enfermariade Cee

Coord. de Procesos Cirtrxicos

Direccion de Rec. Humanos
Direccion.RRHH.XXIAC@sergas.es

Subd. de Atencion a Cronicidade

direccion.medica.xapco@sergas.es
Seccion Tarxeta Sanitaria
tarxeta.coruna@sergas.es

Xestion de Axendas Atencidn Primaria
_XAPCOAxendasCitaPrevia@sergas.es

Direcciéon de Enfermaria
direccion.enfermeria.chuac@sergas.es

Subd. Recursos Humanos

Direccion de Rec. Econdmicos
direccion.rree.asacec@sergas.es

Subd. Recur. Econdmicos (1)

Subd. Rec. Econdmicos (l1)

____ Oficina Técnica

Mais info.| (& Quen é quen: Organigrama / Directorio
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Subd. de Enfermaria - AP

Subdireccion.procesos.asistenciais.

Subd. de Enfermaria— (3 Shd)

nfermaria.ap.xxic@sergas.es

Espazo do Profesional
espazo.do.profesional.coruna@sergas.es
Expediente-e

Expediente.coruna@sergas.es

Servizo Técnico Xuridico
tecnico.xuridico.coruna@sergas.es

Servizo de Custos de Persoal e Retribucions
Servizo de Xestion de Persoal

Recursos Humanos Atencidn Hospitalaria
Recursos Humanos Atencion Primaria
rrhh.coruna @sergas.es

Administracion Periférica
_xap.a.coruna.administracion.periferica@sergas.es

Servizo de Control da Xestion

Seccion de Medioambiente e Calidade
medioambiente.coruna @sergas.es

Servizo de Facturacion
facturacion.xxiac@sergas.es

Servizo de Hostalaria (Codia-Lavanderia-Lenceria)
hosteleria.limpieza.coruna@sergas.es

Servizo de Ortoprétese e Reintegro de Gastos
uportoprotesis. xco@sergas.es

Servizo de Orden Interno e Seguridade
secretaria.orden.interno.coruna@sergas.es

Almacén ASACEC: mudanzas.coruna@sergas.es

Servizo de Contratacion
contratacion.zsacec@sergas.es

Servizo de Contabilidade

Servizo de Compras e Subminstracions
Supervi.R.Materiais: supervision.rrmm.coruna@sergas.es

Servizo de Equipamentos
equipamentos.asacec@sergas.es

Electromedicina: electromedicina.coruna@sergas.es

Servizo de Mantemento
mantemento.xa pco@sergas‘es

Paxina /
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MALPICA DE
BERGANTINOS BERGONDO
N CAMBRE  BETANZOS Eoee.
PONTECESO CULLEREDO
LARACHA mw:;ms ARANGA
Atencion Primaria e O o S
CAMARIRAS CORISTANCO CERCEDA CESURAS
CuRTIS
VIMIANZO
Recursos oy S nusw
e DUMERA
STERRA
CORCUBION
Servizos de Atencién Primaria
e ~
* SAPABENTEY LAGO * SAP ADORMIDERAS * SAPCASADO MAR
Paseo Sir Jonh Moore, 2 ® 15001 A Corufia Poligono Adormideras, s/n ® 15002 A Corufia Avda. Exercito 2A, ® 15006 A Corufia
+ SAP ELVINA-MESOIRO * SAP FEDERICO TAPIA * SAPLABAROU

Centro de Saude ElvinaMesoiro

Alexander Von Humbaoldt, s/n ® 15008 A Coruna

A CORUFIA . .
Centro de Satide Novo Mesoiro

Os Ancares, 2 ® 15190 A Corufia
* SAPO CASTRILLON
G. Salcedo Molinero 3 ® 15009 A Corufia

¢ SAPOSROSALES
Alfonso Rguez. Castelao, s/n ® 15009 A Corufia

Federico Tapia, 73 ® 15003 A Corufia
SAP MATOGRANDE

Pintor Luis Quintas Goyanes, 1® 15009 A Corufia

SAP O VENTORRILLO
Avda, Finisterre, 314 * 15007 A Corufia

SAP SANJOSE-A
Comandante Fontanes, 8-22 ® 15003 A Corufia

Posterior a Honduras , 5/n ® 15011 A Corufia

SAP MONTE ALTO-ATORRE
Luis Rguez. Lago, 2 ® 15003 A Corufia

SAP OSMALLOS
MNapoleon Bonaparte, 1 ® 15007 A Corufia

SAPSANJOSE-B
Comandante Fontanes, 8-32 ® 15003 A Corufia

A CORUNA: 14 SAP

* Centro de Saude A Laracha
Epifanio Campo, s/n ® 15145 A Laracha

* Consultorio de Caion
Campoda Insua, 12 ® 15105 A Laracha

« Centro de Saude de Cerceda
Saude, s/n ® 15185 Cerceda

CERCEDA

« Consultorio da Silva
Avda. da Corufia, s/n® 15185 Cerceda

SAP A LARACHA

A s
* Centro de Satde de Abegondo
Campo da Feira, s/n ® 15318 Abegondo
. * Centro de Saude de Cesuras
ABEGOnDo D05 RIOS Lugar Buzas-Bragad, 10 ® 15391 Cesuras
T * Centro de Ozados Rios

Lugar de Castifieiras. Os Anxos, s/n ® 15380 Oza

J SAP ABEGONDO

(7 https://www.sergas.es/bucen/busca-centros-saude
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* Centro de Saude de Betanzos

+ Centro de Saude Arteixo
Avda. Carregal, 17 » 15300 Betanzos

Travesia de Arteixo, 278 ® 15142 Arteixo
« Centro de Satide de Figueiras

+ Consultorio de Meicende RIXOA - ] .
Travesia de Meicende,, 54 ® 15140 Arteixo BEIARIDE Coirds de Arriba, 16 ¢ 15316 Coiros
COIROS . .
ARTEIXO * Centro de Satde de Vilarrodis e * Centrode Sadde de Irixoa

Aguceira, 8—0seiro ® 15141 Arteixo Pazode Irixca, 64 ® 15313 Irixoa

« Centro de Saude de Muniferral
Lugar Vila, s/n ® 15317 Aranga

« Centrode Saude da Castellana

SAP ARTEIXO ) SAP BETANZOS Villarraso, s/n ® 15316 Aranga )

( h 's N
* Centro de Saude Cambre waLriBhoe * Centro de Saude Carballo
Agrade Samosteiro, 4B ® 15660 Cambre BERGANTIRlOS Avda. Ambulatorio, s/n ® 15100 Carballo
CAMBRE . N
* Centrode Saude O Temple + Centro de Saude Malpica
Francisco Afion, 7 ® 15679 Cambre ® 22 Trav. Ramona Criado, s/n ® 15113 Malpica
* Centro de Saude Carral i A
' E— + Centro de Satide Bufio
CARRAL Belvis, s/n ® 15182 Carral Rueiro, 12 A ® 15111 Malpica
* Centro de Saude Coristanco
Pataca, s/n ® 15147 Coristanco
SAP CAMBRE J SAP CARBALLO J
' ™
* Centrode Saude Culleredo * Centrode Saude Curtis
Tierno Galvan, s/n . Acea da Ma * 15670 Culleredo Ronda do Tunel, s/n ® 15310 Curtis
* Centrode Satide O Portadego L * Centrode Saude Teixeiro
Avda.do Portadego, 1 ® 15670 Culleredo Galicia, 4 ® 15310 Curtis
CULLEREDO . .
+ Consultorio de Tarrio VIASATER somano * Centro de Saude Sobrado
Concello, 5 » 15189 Culleredo Santiago do Campo, 40 ® 15813 Sobrado
*« Centro de Saude Présaras
Lugar 0 Chope, s/n ® 15307 Vilasantar
SAP CULLEREDO y,

(3 https://www.sergas.es/bucen/busca-centros-saude

Manual de Acollida. Guia Informativa para PSX e FA- AP Paxina 9


https://www.sergas.es/bucen/busca-centros-saude

SERVIZO
GALEGO
DE SAUDE

AREA SANITARIA DA
CORUNA E CEE

p
* Centro de Saude Mifio * Centro de Saude Santa Cruz
Galera, s/n ® 15630 Mifio Rafael Dieste, 2 ® 15179 Oleiros
MINO VILARMAIOR * Centro de Saude Vilarmaior * Centro de Saude Perillo
Armada, 1 ® 15637 Vilarmaior Etiopia, s/n® 15176 Qleiros
PADERNE + Centro de Satde Paderme RIELIRES * Consultorio Mera
Lugar do Consistorio, s/n ® 15314 Paderne Alaguna, s/n # 15171 0leiros
* Centro de Saude A Covada
Ruadacruz, 26 ® 15173 Oleiros
SAP OLEIROS
e
* Centro de Saude Ponteceso * Centro de Saude Sada
EduardoBlanco Amor, 16 ® 15110 Ponteceso Parroco Villanueva, s/n® 15160 Sada
« Consultorio Corme * Centro de Saude Bergondo
PONTECESO Remedias, s/n ® 15114 Ponteceso SADA Lugar San Isidro, s/n ® 15165 Bergondo
* Centrode Saude Laxe + Consultorio Guisamo
4 CABANA Cesareo Pondal, s/n ® 15117 Laxe BERGONDO RiaNueva, s/n ® 15640 Bergondo

* Centro de Saude Cesullas
Lugar ACaballa, 6® 15115 Cabana

+ Consultorio Nanton
Lugar A Pedra, s/n ® 15110 Cabana

SAP PONTECESO

SAP SADA

+ Centro de Satide Cee
Independencia, 1 ® 15270 Cee

+ Centro de Satide Corcubion
Da Vifia, s/n ® 15130 Corcubidn

+ Centro de Satde Dumbria

MUXIA
Buxan, s/ne 15151 Dumbria
— « Consultorio Ezaro
Y Praiade Ezaro, s/n e 15297 Dumbria
CORCRION + Centro de Saude Fisterra

Calafigueira, s/n ® 15155 Fisterra

* Centro de Satide Muxia
Saude, s/n® 15124 Muxia

* Centro de Saude Camarifias
Rio del Prado, s/n ® 15123 Camarifias
+ Consultorio Camelle
Camifio da Area, s/n ® 15121 Camarifias
+ Consultorio Ponte do Porto
e Curross/n ® 15121 Camarifias
- * Centro de Saude Vimianzo
Rosalia de castra, s/n ® 15129 Vimianzo
* Centrode Saude Zas
Paraza do Campo, s/n ® 15850 7as

CAMARIRAS

« Consultorio Baio

SAP VIMIANZO AgrodoRolo,, s/n ® 15850 Zas

(7 https://www.sergas.es/bucen/busca-centros-saude
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Puntos de Atencion Continuada

I MIFAD VILARMAICR
M E Y
PADERME
l!:m CAMBRE IRDNOA
CULLEREDD @  DETANIOS
[ ®  omos
. LARACHA OZA ARANGH,
: . sEEGOMDG Do RIOS
CARRAL
CAMARTFIAS CERCED CESLRAS
CURTIS
-
VIMIANZO
-
Zns

MLXLA

CEE DUMERIA

P ® PAC

O PAC de Betanzos integra 3 SAP [ SAP ABEGONDO, SAP BETANZOS e SAP MINO]

O PAC da Corufia integra 14 SAP

Ambito de cobertura PACs

PAC AMBITO TERRITORIAL_Concello

A CORUNA A Corufia
A LARACHA A Laracha, Cerceda

ARTEIXO Arteixo

BETANZOS Abegondo, Aranga (Muniferral), Betanzos, Cesuras, Coirds, Irixoa, Mifio, Oza, Paderne, Vilarmaior
CAMBRE Cambre, Carral

CARBALLO Carballo, Coristanco, Malpica

CEE Cee, Corcubion, Dumbria, Fisterra, Muxia

CULLEREDO  Culleredo

CURTIS Curtis, Sobrado, Vilasantar, Aranga (A Castellana)

OLEIROS Oleiros

PONTECESO Cabana, Ponteceso, Laxe

SADA Sada, Bergondo

VIMIANZO Camarifias, Vimianzo, Zas

Mais info.| (3 https://www.sergas.es/bucen/busca-centros-saude
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Soporte de Atencién Domiciliario (ESAD)

Cobertura equipo ESAD

[6 equipos]

[12 Efectivos]

Unidades de Apoio

A CORUNA

n

ODONTOLOXIA  HIXIENE DENTAL

e L 2
SAP ABENTEYLAGO W4 i (©] % A
L 2
SAP ADORMIDERAS @
ole X =
wosow  EIESEIAE
)
NG [ Al

N [ 4
R0 @l 4

SAP ELVINA-MESOIRO

SAP FEDERICO TAPIA

SAP LABARIOU

SAP MATOGRANDE

FARMACIA FISIOTERAPIA NUTRICION

Manual de Acollida. Guia informativa para PSX e FA- AP

SAP M. ALTO-A TORRE . a
G [ 4

SAP O CASTRILLON

SAP O VENTORRILLO @

SAP OS MALLOS

. DARME

SAP OS ROSALES

.GAGm
N DLl @)
NG 1@

SAP SAN JOSE - A

SAP SAN JOSE-B

ol -

MATRONA SAUDEMENTAL  TRABALLO SOCIAL
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l . ll

a8 Q0B R @

ODONTOLOXIA  HIXIENEDENTAL FARMACIA FISIOTERAPIA NUTRICION MATRONA SAUDEMENTAL ~ TRABALLO SOCIAL

Mais info.| (& https://www.sergas.es/bucen/busca-centros-saude

| (& Memoria de Activade ASACEC 2023

Manual de Acollida. Guia informativa para PSX e FA- AP | Paxina 13


https://www.sergas.es/bucen/busca-centros-saude
https://xxicoruna.sergas.gal/DAnosaorganizacion/886/memoria-asacec-2023.pdf

Rl | SERVIZO
MM | GALEGO
¢d | DE SAUDE

AREA SANITARIA DA
CORUNA E CEE

Recursos BAsicos
para PERSONAL DE

SERVIZOS XERAIS e
FUNCION ADM.
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RECURSOS BASICOS PARA PSX

F

Acceso a Guia Telefénica

HE N . L
‘. = Acceso directo a Aplicacions -

mEmE Intranet XXIAC:, TSNUX, FIDES,
MESTRE...

‘ Xestor de Peticions: XPE — Manual de
% usuario e XP-RAD_Xestor de Peticidns
de Radioloxia.

‘ Guia usuario CHAVE365

‘ MANSIS- Partes e Avisos cara

Mantemento: Aplicaciéns - Intranet
Mensia XXIAC

‘ A xestion dos sistema CRM100 en AP

CRM100  Curso en Autoformacion - ACIS

LEMBRA ~

Tarxeta Sanitaria

Guias rapidas SIGAP: Cita
previa e PAC Quendas.

Guia rapida E-Saude

'
o3
'
o
'

LOGAS: Pasos para rexistrar
.) unha solicitud de material

‘,-\

CONTACTE: Informacion e
preguntas frecuentes.

‘ Recursos formativos:

@ Plataforma MESTRE e ACIS.

Acceso as aplicacions: usuario e contrasinal

Apoio informéatico chamando a Soporte 3 8000

Manual de Acollida. Guia Informativa para PSX e FA- AP
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http://hcchcintrweb/sites/orde_interna/doc_intranet_OIS/Guia_Telefonica/SitePages/Inicio.aspx
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
https://www.sergas.es/Tarxeta-sanitaria
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-DU-v.01.21-Cita_Previa_Guia_rapida.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-DU-v.01.21-Cita_Previa_Guia_rapida.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/QUENDAS/SIGAP-DU-v.01.00-PAC-Personal_administrativo_celador_(TURNOS_QUENDAS).pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/QUENDAS/SIGAP-DU-v.01.00-PAC-Personal_administrativo_celador_(TURNOS_QUENDAS).pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-MU-v.02.83-Xestor_Petici%C3%B3ns_Administrativo_SIGAP-galego.pdf
http://intranet.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=366&lista=132&menu=8
http://intranet.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=366&lista=132&menu=8
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/e-SAUDE/ESAUDE-DU-v.01.02-E_saude.pdf
https://www.sergas.es/Recursos-Humanos/Documents/11555/CHAVE365-DU-v.01.20-GR-01.Guia_chave365(b).pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrologas/Documents/Operaci%C3%B3ns%20da%20unidade%20de%20consumo/LOGAS-01.00-Alta_Solicitude_Aprovisionamiento.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrologas/Documents/Operaci%C3%B3ns%20da%20unidade%20de%20consumo/LOGAS-01.00-Alta_Solicitude_Aprovisionamiento.pdf
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
https://www.sergas.es/A-nosa-organizacion/Consultas-reclamacions-suxestions
https://www.sergas.es/A-nosa-organizacion/Consultas-reclamacions-suxestions
https://acis.sergas.es/cartafol/Autoformacion
https://mestre.sergas.es/
https://acis.sergas.es/
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Carteira de Servizos Persoal de Servizos Xerais
PSX

A carteira de Servizos do PSX do centro de saude dividese en externa e

interna:

e A carteira de servizos externa comprende, entre outras, a
informacién, recepcién e atencién do paciente, expedir
xustificantes de asistencia ao centro asi como diferentes tramites

relacionados coa tarxeta sanitaria, cita previa, CHAVE365,

reclamacions e suxestions, xestion de material ortoprotésico,
reintegro de gastos, etc.

e A carteira de servizos interna comprende, entre outras, a
asignacién en axenda de todas as citas, xestion de sobredemandas
en funcidn do procedemento organizativo interno de cada centro, [https://www.sergas.es/Asis

. ., . . ., tencia-
cumprimentacion dos datos administrativos en documentacion o
sanitaria/Documents/1531/

sanitaria, tramitacién de pedidos de material non sanitario, Carteira_servizos_ PSX_AP.p

facturacién a terceiros, etc. df]

A carteira de Servizos de PSX de PAC dividese tamén en externa e

interna:

e A carteira de servizos externa comprende, entre outras, a
informacién e recepcion do paciente, informacion presencial e
telefdnica aos usuarios sobre a carteira de servizos e informacion
precisa que sexa requirida; expedir xustificantes de asistencia ao
centro; tramitacion de tarxeta sanitaria: altas rapidas e
desprazados; xestion de reclamacions e suxestions a través do

aplicativo correspondente, etc.
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https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/1531/Carteira_servizos_PSX_AP.pdf
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e A carteira de servizos interna comprende, entre outras, a
cumprimentacion dos datos administrativos en documentacién
sanitaria, tramitacién de pedidos de material non sanitario,
mecanizacion e transcricién de informes asi como escaneado de
documentacion sanitaria, atender as chamadas internas e

facturacién a terceiros.

As funcions xerais comuns para PSX de Centro de Saude e PAC son:

Reprografia (fotocopiadora) para o servizo do centro e envio de fax.

Traslado de documentacién sanitaria dentro do centro.

Atencidn e apoio fisico aos usuarios cando resulte preciso.

Control das instalaciéns e vixilancia da limpeza das mesmas.

Apertura e peche das unidades e servizos.

Vixilancia do correcto funcionamento das instalacidons xestionando os
partes de mantemento no caso de ser necesario.

(3 [DOG ndm. 94
Tramitar a solicitude de bombonas de osixeno e nitréxeno a peticion 14/05/1996]

do persoal sanitario.

Custodia das chaves do centro e de todas as sUas dependencias.

Vixilancia e control de accesos.

Ademais, o PSX de centro de salde desenvolvera a funcién de:

Xestion e reparto do correo dos profesionais do centro. Preparacion

diaria da valixa.

do
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Que necesito saber sobre o funcionamento
do Centro antes de incorporarme?

E recomendable contactar previamente co Centro antes de

incorporarte para cofiecer, entre outros aspectos:
v" Onde recoller as chaves do centro.
v Se hai alarma, e de ser o caso, o seu contrasinal.
v" Onde se prenden e apagan as luces.

v~ Que persoal hai nese centro (médico, enfermaria, servizos de

apoio, etc.).

Lembra gue a nosa misiéon como PSX é axudar:

1. Os PSX sodes o primeiro contacto dos usuarios e pacientes co
sistema sanitario, sendo de grande importancia para a
experiencia do paciente no seu proceso xa que lle vai a

condicionar nos seguintes contactos.

2. Coida a comunicacion co usuario, creando un entorno
emocional positivo no trato co paciente na sua recepcién,
escoitandoo con discreciéon, atendendo nesa comunicacion
tanto as palabras empregadas como o sorriso, o contacto

visual, os xestos, os silencios...
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3. Lembra que alinguaxe corporal, a imaxe e a actitude conlevan
unha forte carga comunicativa, polo que é importante que os

coides.

4. As veces, o dia a dia nos servizos pode ser complexo
(chamadas, présas, dubidas, urxencias, esperas...). Neses
momentos procura lembrar as seguintes pautas para xestionar

esa complexidade:

— Trata de manter a calma (autorregulacion

emocional). (3 Manual de estilo dos
profesionais do Servizo Galego

de Saude — Conselleria de
Sanidade,

— Prioriza, valorando a importancia e a urxencia en cada

caso.
— Resolve as situacidons dunha en unha.

— Se é posible, procura un momento para recuperar a

serenidade.

5. Cando tefias que pedir o cumprimento dunha norma:
— Observa sen xulgar.

— Informa do que ten que facer (sen queixas ou

reproches) de xeito claro e directo.

— Finalmente pide o cumprimento da norma con

firmeza e amabilidade.
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Telefonia
Guia telefonica e solicitude de telefonia/equipos

Accede directamente ao directorio telefdonico a través da intranet da ASACEC

|ntranetCOru ﬁa Guia Telefénica » Pégina principal
Perumants ot oscc | R

e =
" oCee

e Area

ia da Corufia e C Buscor na gaia

Guia de teléfonos

s O

el e e sl s

Tamén pddese encontrar os modelos de solicitudes de dotacion e LEMBRA @

reparacion de telefonia/equipos
As solicitudes compre que

o Solicitudes telefonia/equipos: se acheguen asinadas 3
Unidade de Orde Interno
o Instrucidons para cubrir o formulario de solicitudes de e Seguridade por e-mail a:

secretaria.orden.interno.c

necesidades de telefonia.
oruna@sergas.es ou por

correo postal.
o Solicitude de nova dotacion de comunicacion telefdonica ou

N

. ¥ Comunicacions:
€quipos. 981-178270

o Solicitude de reparacidns, aviso de avarias ou modificacién 295618 / 295613

de pardmetros das comunicacidns. UELEEI ORI 5 e
ndmero cando non sexa

. .. ;. extension rede Sergas]
e Manuais de uso terminais telefdnicos.
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http://intranetascc.sergas.local/Paginas/Inicio.aspx
http://hcchcintrweb/sites/orde_interna/doc_intranet_OIS/Guia_Telefonica/Solicitudes/Forms/AllItems.aspx
http://hcchcintrweb/sites/orde_interna/doc_intranet_OIS/Guia_Telefonica/Manuais/Forms/AllItems.aspx
http://hcchcintrweb/sites/orde_interna/doc_intranet_OIS/Guia_Telefonica/SitePages/Inicio.aspx
mailto:secretaria.orden.interno.coruna@sergas.es
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Espazo do

. rofesional
Espazo do profesional N

O Espazo do Profesional é unha unidade da ASACEC cuxa misiéon

fundamental é atender aos traballadores de calquera dos centros da )
PARA SABER MAIS

area de saude, informéndolles, canalizando as suUas suxestions e O

propostas e, en definitiva, axudandolles nos diferentes aspectos da sua

vida profe5|onal. (Fhttp://espazodoprofesio

nal.xxiac.es
Entre outros servizos inclUe a tramitacion da acreditacion electronica/

. - . ., (3 Formularios — Espazo do
tarxeta chip que utiliza o persoal [PAE punto de acreditacion , , .
profesional (xxiac.es):

electrdnical.
(3 Guia permisos FIDES

Horario de atencion: 08h00 a 15h00 bodac.es)

@ espazo.do.profesional.coruna@sergas.es
o 981176248 ou ext. 291033 o 981176563 ou ext. 291064

o 981178147 ou ext. 291004 o 981178296 ou ext. 291021

Accidente de traballo

En caso de accidente de traballo é preciso cumprimentar o “parte

interno de accidente de traballo” incluido no apartado “Formularios” PARA SABER MAIS O

do Espazo do Profesional, e que debera ser asinado polo profesional
(3 Procedemento Accidentes
accidentado e pola coordinacién de Enfermeria/Xefatura de Servizo de de Traballo (xxiac.es)

AP.
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http://espazodoprofesional.xxiac.es/formularios/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/formularios/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/formularios/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/2023/04/guia-permisos-FIDES.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/sites/6/2019/05/guia-permisos-FIDES.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/2019/06/Accidente-de-Traballo-Parte-Interno.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/2019/06/Accidente-de-Traballo-Parte-Interno.pdf
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Prevencion de Riscos Laborais (PRL) /
Violencia Laboral PARA SABER MAIS

Na seccion de “Prevencion de Riscos Laborais” do Espazo do Profesional !

podes atopar os seguintes contidos en materia de PRL:
(FPrevencién  de  riscos

e Datos de contacto da Unidade de PRL da ASACEC laborais -~ Espazo do
profesional (xxiac.es)
e Violencia no traballo, que inclie, entre outros documentos, o

Plan especifico de violencia externa (PEVE) da area e o formulario (3P-PRL-04-fichero-2.pdf
. L, L . . (xxiac.es): Acceso directo
de comunicacion destes incidentes de violencia. ,
ao formulario de
e Informacién sobre riscos especificos (de seguridade, quimicos, comunicacion de
incidentes de violencia

bioloxicos, etc.) externa.

e Actividades formativas en PRL.

Proxecto ACUDE

ACUDE ¢ unha aplicacion, dispofiible na barra do escritorio do

computador, que permite enviar un aviso aos profesionais proximos )
PARA SABER MAIS

para solicitar axuda en caso de atoparse nunha situacion de risco. O seu O

obxectivo é aumentar a seguridade dos profesionais no seu posto de
(¥ Gufa rapida ACUDE
traballo, permitindo controlar con rapidez calquera situaciéon de

violencia, perigo ou urxencia, e minimizar as suas consecuencias.
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http://espazodoprofesional.xxiac.es/portada/prevencion-de-riscos-laborais/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/portada/prevencion-de-riscos-laborais/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/portada/prevencion-de-riscos-laborais/
http://espazodoprofesional.xxiac.es/portada/prevencion-de-riscos-laborais/
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSServizoscentrais/202505/P-PRL-04-fichero-2_20250514_085520_9874.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/sites/6/2019/07/P-PRL-04-fichero-2.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/ACUDE/ACUDE-Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida%20v.1.1.pdf
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Aplicativos de uso frecuente para PSX

Na seccidon de APLICACIONS na intranet da ASACEC accedes a distintos

aplicativos que se describen a continuacion neste documento e que son

necesarios no teu posto de traballo como PSX asi como aos Portais de

axuda con recursos explicativos sobre os mesmos (videos, dubidas

frecuentes etc.).

‘ Canles | Repositorio Documental

SERVIZO
GALEGO
DE SAUDE

Novas A nosa organizacion | Webs
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i1 APLICACIONS

LEmBRA )

Solicitar accesos Indicando:

Aplicaciéns CHUAC

Proteus

, Chave3ds5 Sistema de informacién de
CONR vacinas
80T
A‘-
Al
H w)
: /
% TSNUX . Comeo web
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fanus HVX lanus AP lanus PRIM

Sintrom - TAO

1) : — I P —

Portais axuda (lsqu'.s— C‘é@u prestau’éng.ﬁ.(PE “4pstrucidns XPg:I

SigepLogat) EC%5-da Aruiis " foctucacicn
O30,
* s @
5 €
Cribado do pé en Vulcano Xesd@
pacientes con disbetes
*., CRM100 & Silicon
A0
n;?‘/'~ FRAX
taria FRAX
Correo arquivado Notificacién de

rexistros/BD clinicas

30
S
<

lanus5

mansis H

., Mansis 7

ltaca

Perfis individusis
—

SAVAR

Nome e Apelidos,

Usuario,

Centro,

Categoria,

Observacions (no caso de
LOGAS indicar un profesional do
centro con acceso para copiar o
mesmo perfil)

Enviar solicitude:

LOGAS, Correo corporativo,
MANSIS a:
secretaria.direccion.xxiac.ap@
sergas.es

SIGAP PAC, SIGAP-Xestién
axendas/SIMON/CHAVE 365 a:
administracion.periferica.xapc
o@sergas.es

CONTACTE a:
Subideccion.humanizacion.asa
cec@sergas.es

CRM100 a:
soporte.implantaciéon@sergas.
es
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SIGAP | PAC

SIGAP
O Sistema Integrado de Xestion “SIGAP” utilizase, entre outras accions,
™
para a xestién da cita previa. E\}
PAC
SERVIZO
q'\:hdtSAUDE
(]
— PARA SABER MAIS PARA SABER MAIS O
Campaias de Aplicacions - Intranet XXIAC: Videos SIGAP:
- (7 [SIGAP] e (F Modo_cita
(7 [PAC) (3 Modificar cita
(3 Anular cita
(3 Forzar cita
(5 Consultar citas paciente
SERVIZO =
g <=
(i
s PARA SABER MAIS PARA SABER MAIS
’”“ Guias rapidas SIGAP en Inicio - Recursos Formativos:
Punto de encontro SIGAP: (3 MESTRE-SIGAP:
(% cita Previa (pdf) ® Rexistro PAC Bésico
(3 QUENDA MEDIC (pdf) e Cita previa
) ) ) ® Xestion de ausencias
(3 Rexistro de asistencias e
xestion en PAC (pdf)
(3 Asignacion profesionais PAC (3 En Autoformacién - Axencia
o Galega de Cofiecemento en Saude:
(3 Xestor de Peticidns
electrénicas (XPE) (pdf)
o ) ® Basico de SIGAP PAC
&5 Distribuciéns Imprevistas
(3 Distribucidns Previstas (pdf).
Recoméndase nestes casos
pofierse antes en contacto coa
Unidade de Axendas — 7 981
219 094 / Ext. 297326.
Manual de Acollida. Guia Informativa para PSX e FA- AP
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http://sigap/inicio.htm
https://multimediaext.sergas.es/web/201904/CP_Ex01_Modo_cita/index.html
https://multimediaext.sergas.es/web/201904/CP_Ex07_Modificar_cita/index.html
https://multimediaext.sergas.es/web/201904/CP_Ex06_Anular_cita/index.html
https://multimediaext.sergas.es/web/201904/CP_Ex08_Forzar_cita/index.html
https://multimediaext.sergas.es/web/201904/CP_Ex10_Consultar_citas_paciente/index.html
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=67
https://acis.sergas.es/cartafol/Autoformacion
https://acis.sergas.es/cartafol/Autoformacion
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://sigap/inicio.htm
http://primaria/pac/
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/default.aspx
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/default.aspx
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-DU-v.01.21-Cita_Previa_Guia_rapida.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/QUENDAS/SIGAP-DU-v.01.00-Centro%20salud_QUENDAS.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-DU-v.01.16-Guia_Rapida_PAC.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-DU-v.01.16-Guia_Rapida_PAC.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/QUENDAS/SIGAP-DU-v.01.00-PAC-Personal_administrativo_celador_(TURNOS_QUENDAS).pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-MU-v.02.83-Xestor_Petici%C3%B3ns_Administrativo_SIGAP-galego.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-MU-v.02.83-Xestor_Petici%C3%B3ns_Administrativo_SIGAP-galego.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP_Gu%C3%ADa_Distribuciones_Imprevistas.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP_Gu%C3%ADa_Distribuciones_Previstas.pdf
http://sigap/inicio.htm
http://primaria/pac/
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XIDE

O XIDE (Xestion Integral dd Demanda en Equipo) permite ofrecer a
cidadania citas dirixidas por motivo de consulta, o que reduce os
tempos de espera para resolver as sUas demandas. Funciona a través
dun algoritmo que, segundo o motivo de consulta, orienta cara ao
profesional madis adecuado, asi como sobre se a consulta debe ser
presencial ou telefénica, inmediata ou urxente, no dia ou ordinaria.
Accédese ao XIDE a través do SIGAP unha vez introducido o paciente
obxecto da consulta. A continuacion incliense uns consellos para o seu

uso por parte do persoal administrativo:

e Ao introducir no cadro de procura a palabra “informe” saira unha
listaxe con todos os informes de saude que pode solicitar un
paciente, incluindo en cada un deles a informacion relativa a quen
o emite (Sergas, entidade externa, mutuas etc.).

e (Cadro con palabras chave para realizar consultalas/procuras mais

frecuentes en XIDE:

Palabras Clave Consultas Xide
Med. Familia _— Trab. Social

Volante Tension Pns Dependencia
Parte Baja Glucemia Garderia  Dereito Asist.
Parte Seg/alta Curas Matrona Trabajadora
Justif. Ausencia Electro Citologia Dentista
Resultado Vacuna Embarazo Dental
Informe Analitica  Clases prep. Moa

A XIDE

XESTION INTEGRAL DE DEMANDA EN EQUIPO

(3 XIDE - Documentos
consolidados (sergas.local)
(3 Aclaracion citacion
dobre en XIDE (pdf)

($ACLARACION_MOTOR_D
E_BUSQUEDA_SIGAP-XIDE
(pdf)
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http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/Forms/Documentos%20consolidados.aspx?RootFolder=%2Fpuntoencontrosigap%2FDocumentosConsolidados%2FOUTRAS%20FUNCIONALIDADES%2FXIDE&FolderCTID=0x012000C1E0C2F908094442BAD5BC8863E6770F
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/Forms/Documentos%20consolidados.aspx?RootFolder=%2Fpuntoencontrosigap%2FDocumentosConsolidados%2FOUTRAS%20FUNCIONALIDADES%2FXIDE&FolderCTID=0x012000C1E0C2F908094442BAD5BC8863E6770F
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/XIDE/Aclaraci%C3%B3n%20citaci%C3%B3n%20doble%20en%20XIDE.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/XIDE/Aclaraci%C3%B3n%20citaci%C3%B3n%20doble%20en%20XIDE.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/XIDE/ACLARACION_MOTOR_DE_BUSQUEDA_SIGAP-XIDE.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/XIDE/ACLARACION_MOTOR_DE_BUSQUEDA_SIGAP-XIDE.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/OUTRAS%20FUNCIONALIDADES/XIDE/ACLARACION_MOTOR_DE_BUSQUEDA_SIGAP-XIDE.pdf
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Tarxeta Sanitaria = x

Tarxeta Sanitaria

SERVIZO =
& GALEGO
de SAUDE

T81212APAP1010) ‘ cre

> Cédige de barrasz

A tarxeta sanitaria € un documento que

emiten os servizos de saude das

DNI/NIE <

[FR/68752834/56 | ———mmmmm—> Nimero Seguridade Social propio

] |
NOMEAPELIDO PRIMEIRO APELIDO SEGUNDO > Nome e apelidos
comunidades auténomas e que acredita o - s sne< EotmmEsRaR || 50724000031 |

|
J

TSI Braille

dereito 4 asistencia sanitaria publica aos

e notficar 50 S CAE Se Sa0de 08 CmO0S Oe Genticacin os domcllo

asegurados/beneficiarios recofiecidos polo

Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS)
Datos centro salde
. . “~ Datos profesionais sanitarios > Péxina web Sergas
ou polo Instituto Social da Marifia (ISM), B L ‘ i
facilitando o acceso aos centros sanitarios do [T e ey e > Nim. emisién

Sistema Nacional de Saude.

A tarxeta sanitaria galega esta vixente mentres o cidadan consta de alta

o
) L, N . LEMBRA =
no Sistema de Informacion de Tarxeta Sanitaria, sendo o devandito

sistema de informacion o que realmente pode acreditar o dereito a e cEllome whiTE G

asistencia sanitaria publica. se realice a0 usuario
compre solicitar o seu
. . documento identificativo
Desde febreiro de 2011 a tarxeta sanitaria galega non caduca. correspondente, xunto coa
sua tarxeta sanitaria,
debendo comprobar e

PARA SABER MAIS oy PARA SABER MAIS A cotexar a informacién que

O O figura no aplicativo antes de

i realizar calquera tramite.

(3 Seccién web Tarxeta sanitaria: (F Seccién Intranet Tarxeta
Sanitaria — Intranet, co Manual de
O  Vias de acceso & asistencia sanitaria calidade de Tarxeta Sanitaria,
pUblica en Galicia. formularios, protocolos, instrucions,
o  Trémites para a obtencidn da tarxeta etc.

sanitaria galega, asi como doutros
documentos que faciliten o acceso as )
prestacions do Servizo Galego de : . PARA SABER MAIS

) relacionado coa mifia tarxeta s
Salde o O
o ) sanitaria \/

o  Modificacién de datos persoais, =
. . . (3 Curso MESTRE: Tarxeta
cambio de médico e enfermeria. _ o o
7% Tarxeta Sanitaria - Atencién a

o  Outrainformacion de interese. o
Cidadanfa: 981 569 540. Sanitaria.

(T Necesito realizar un tramite

PARA SABER MAIS O

(3 Tarxeta Sanitaria Europea: https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=1021&langld=es
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https://www.sergas.es/Tarxeta-sanitaria
http://intranet.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=159&tax=1&clas=-1&cclas=2&menu=8
http://intranet.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=159&tax=1&clas=-1&cclas=2&menu=8
https://www.sergas.es/Interesame?idcat=11155&idmaisvisto=11155
https://www.sergas.es/Interesame?idcat=11155&idmaisvisto=11155
https://www.sergas.es/Interesame?idcat=11155&idmaisvisto=11155
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=82
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=1021&langId=es
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=1021&langId=es
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Niveis de organizacion

do sistema de tarxeta sanitaria (TS)

OFICINA CENTRAL

TS (Santiago de Compostela)

Tamén chamada UAT (Unidade
de Apoio a tarxeta).

Localizada no Servizo de Tarxeta
Sanitaria e Acreditacion Persoal,
dependente da Subdireccion
Xeral de Planificacion Sanitaria e
Aseguramento, da Secretaria
Xeral Técnica da Conselleria de
Sanidade

Horario de Atencidn: de luns
a venres de 08h00 a 21h00.

Atencion a Centros:
981 569 590

Atencion a Cidadania:
981 569540

DAl tarxeta.sanitaria@sergas.es

Enderezo postal:

CONSELLERIA DE SANIDADE

SDX PLANIFICACION SANITARIA E
ASEGURAMENTO

SERVIZO DE TARXETA SANITARIA E
ACREDITACION PERSONAL

Edf. Admo. San Lazaro, s/n
15771 Santiago de Compostela

Manual de Acollida. Guia Informativa para PSX e FA- AP

UNIDADE PROVINE

Tamén chamada Oficina
Periférica de Tarxeta
E de ambito provincial e

dependente da Conselleria de
Sanidade

Horario de Atencion: de luns
a venres de 08h00 a 15h00.

981 15-56 05

981 1556 08

981 15 56 66 para
tramites de estranxeiros (NA)
78 981 15 59 82 para tramites
de tarxeta (TS1-TS3-4)

D4 dtsan.dlc@sergas.es
A 981 15-58-69

Enderezo postal:

XEFATUA TERROTIROAL DA
CONSELLERIA DE SANIDADE
UNIDADE PROVINCIAL DE TARXETA
Duran Loriga, 3-12 planta
15003 A Corufia

SECCION TS-

ASACEC

Coordina as '"unidades de
tramitacion de Tarxeta"
emprazadas nos centros de
salde da area.

Depende da Direccion de
Atencién Primaria da ASACEC

Horario de Atencién: de luns
a venres de 08h00 a 15h00.

981 2191 21 (ext 297101
9812191 13 (ext 297103)

D<: tarxeta.coruna@sergas.es
981219119

Enderezo postal:

AREA SANITARIA DA CORUNA E CEE
SECCION DE TARXETA SANITARIA
Edificio Hotel de Pacientes, planta
baixa. As Xubias de Arriba, 84
15006 A Corufia
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XeStOI’ de PetICIéﬂS- XPE Cadro prestacions XPE

EOXI da Coruiia
A labor do PSX co Xestor de peticiéns (XPE), consiste en xestionar a

caixa de correos que almacena as peticions procedentes do IANUS-XPE. —

Instrucions XPE /
facturacion

PARA SABER MAIS O PARA SABER MAIS O

(5 Aplicaciéns - Intranet XXIAC (5 sistema de extraccion de sangue laboratorio
de Area.

(3 Manual de usuario Gestor de Peticiones electrénicas (XPE)
(3 Cuadro de prestaciones XPE del ASACEC

(3 Guia de citaciones para AP - excepciones al XPE

XP-RAD_Xestor de Peticions de Radioloxia

O Xestor de Solicitudes de Radioloxia (XP-RAD) é unha aplicacién

informatica que permite realizar solicitudes de probas radioldxicas,

substituindo ao "folleto de solicitudes" en papel.

PARA SABER MAIS

Accede & documentacién na intranet Sergas (Solicitude de radioloxia - Intranet) e na intranet ASACEC T

(Procedementos, vias clinicas, protocolos, instrucions, guias clinicas - Intranet XXIAC):

(3 Xestor de Peticiéns de Radioloxia. Manual Usuario Atencién Primaria.
(% Circuito de solicitude de radioloxia simple urxente en Atencion Primaria en ASACEC.

(T Xestor de Peticiéns de Radioloxia. Pautas administrativas
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http://intranetxxiac.sergas.local/DOCUMENTOSServizoscentrais/201908/GU%C3%8DA%20DE%20EXTRACCI%C3%93NS%20DE%20LABORATORIO%20v.2019_20190827_124246_5444.pdf
http://intranetxxiac.sergas.local/DOCUMENTOSServizoscentrais/201908/GU%C3%8DA%20DE%20EXTRACCI%C3%93NS%20DE%20LABORATORIO%20v.2019_20190827_124246_5444.pdf
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/Guias_rapidas/SIGAP-MU-v.02.83-Xestor_Petici%C3%B3ns_Administrativo_SIGAP-galego.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrosigap/DocumentosConsolidados/PRESTACIONS%20GPE/EOXI%20Coru%C3%B1a/TABLA%20Servicios%20y%20prestaciones%20GPE%20para%20AP%20-%20EOXIAC.xls
http://portaisaxuda.sergas.local/EOXICoruna/Instruci%C3%B3ns%20Xestor%20de%20Petici%C3%B3ns%20(XPE)/GUIA%20DE%20CITACIONES%20-%20EXCEPCIONES%20AL%20GPE-V.7.feb22.xls
http://intranet.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=366&lista=132&menu=8
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?idTermo=1030374
http://intranetascc.sergas.local/_layouts/intrcentros/acceso.aspx?ruta=http%3A%2F%2Fintranetxxiac.sergas.local%2FDOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais%2F202407%2FXP-RAD+-+Manual+usuario_peticionario+AP_V3._30052024_20240715_090816_1227.pdf&IdContido=465&lista=70
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais/202406/ASCC-PA-004%20CIRCUITO%20DE%20RADIOLOXIA%20SIMPLE%20URXENTE%20EN%20ATENCION%20PRIMARIA_20240605_140706_0180.pdf
http://intranetascc.sergas.local/_layouts/intrcentros/acceso.aspx?ruta=http://intranetxxiac.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais/202407/XP-RAD+-+Pautas+Administrativas+AP_+petici�n+probas+RX_V3_30052024_20240715_091923_0603.pdf&IdContido=514&lista=70
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://portaisaxuda.sergas.local/EOXICoruna/Forms/AllItems.aspx?View=%7b01E37FAD-E94E-4128-B2F8-9BF9E7FD8952%7d&InitialTabId=Ribbon.Document&VisibilityContext=WSSTabPersistence
http://intranetxxiac.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais/202407/XP-RAD%20-%20Pautas%20Administrativas%20AP_%20petici%c3%b3n%20probas%20RX_V3_30052024_20240715_091923_0603.pdf
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CRM
CRM100 o
O sistema CRM100 permite devolver a chamada aos usuarios que
tentan establecer contacto co centro de saude, mentres estdn PARA SABER MAIS
ocupadas as lifias. O funcionamento é moi sinxelo, cando as lifias estan Q
ocupadas, tras catro tons salta unha mensaxe que informa que a (5 Aplicacions - Intranet

chamada serd contestada inmediatamente. Se en 15 segundos non se HXIAC

- . . . ., (3 Curso en Autoformacion -

logra lifia, comeza a recollida de datos solicitando informacion sobre a .
Agencia Galega de

Cofilecemento en Saude: “A

xestion do sistema CRM100

Mesmo se o paciente decide colgar e non achega informacion, o en Atencion Primaria”

data de nacemento, nome, teléfono de contacto e motivo da chamada.

teléfono queda gravado, polo que en pouco tempo o persoal pode

chamalo e atendelo.

TSNUX- Transporte Sanitario Non Urxente

A aplicacion de Transporte Sanitario Non Urxente, en diante TSNUX,

permite xestionar as prescricions de transporte sanitario non urxente, PARA SABER MAIS

comunicandoas as empresas encargadas de realizalas. Ademais, a Q
. L, L, ) ) L, (3 Aplicacions - Intranet

aplicacion permitird que estas empresas comuniquen a informacion YXIAC

dos transportes cun alto nivel de detalle. (3 Manual de usuario TSNUX

(Administrativo): Este manual
explica o comportamento del

TSNUX estd integrada nun apartado do SIGAP.

programa que se aplica
especificamente aos usuarios
Administrativos, tanto dun
servicio hospitalario como de
Atencion Primaria.
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http://tsnux.sergas.local/consulta/prescripciones_incompletas.aspx?accedioDesdeMenu=true
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
https://acis.sergas.es/cartafol/Autoformacion
https://acis.sergas.es/cartafol/Autoformacion
https://acis.sergas.es/cartafol/Autoformacion
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranet.sergas.local/DOCUMENTOSTIC/202402/TSNUX-MU-v.01.25-Administrativo_20240227_193133_1386.pdf
http://intranet.sergas.local/DOCUMENTOSTIC/202402/TSNUX-MU-v.01.25-Administrativo_20240227_193133_1386.pdf
http://tsnux.sergas.local/consulta/prescripciones_incompletas.aspx?accedioDesdeMenu=true
https://accedeproedge.sergas.local/ACCEDE/privado/multipleAction.do?CssSize=1&sso=0&logout=1&idApp=E7C2A7432C8&urlRespuesta=https%3A%2F%2Fmetacas.sergas.es%2Fmetacas%2Faccede?service=https%3A%2F%2Fcrm100.sergas.es%2FehPRM-ui%2Flogin%2Fcas&idioma=gl
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E-SAUDE

1 JE-Saude

Ferramenta do Sergas de comunicacion coa cidadania, accesible desde
calquera lugar e dispositivo (computador, mobil, tableta...) que lle

permite o0 acceso a servizos e contidos de saude personalizados.

E-Salde ofrece a dispofiibilidade inmediata a través de internet dos

resultados de analiticas, partes de baixa e alta laboral e informes de

saude laboral.

PARA SABER MAIS O PARA SABER MAIS L

. . En relacion aos accesos:
(3 web especifica con acceso directo

ao aplicativo E-Saude. & FAQs_Xestion_autorizacions.

Gufa autorizacién acceso con certificado

o , FNMT/CHAVE365. Chave365
(¥ Guia rapida E-Saude.
(3 Video Autorizacion de acceso a

E_salde co certificado FNMT ou con
(3 CHAVE365_GUIA_USUARIO CHAVE36S.

(3 Video Exemplos de autorizaciéns de
acceso a E-Saude para terceiras persoas
(Acceso Delegado).

(3 Acceso delegado a unha persoa

O menor de idade: Caso 1 acceso delegado
= e Resumen.

Seccién web E-Satde con informacion
xeral sobre E-Saude, respostas a
preguntas frecuentes e videos

PARA SABER MAIS

(3 Acceso delegado a unha persoa
maior de idade: Caso 2 acceso delegado.

explicativos: (3 Revocacién da autorizacion de
acceso delegado previo dunha persoa
o Como acceder a los datos de terceras maior de idade: Caso 3 revocacion
personas. acceso delegado.

Tramitacion de la autorizacion si el
otorgante no puede acudir al centro.
Condiciones  para obtener |Ia
autorizacion de acceso.

O

O

Tipos de acceso.
Tutorial de acceso y navegacion.

o O
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https://www.sergas.es/ESaude
https://esaude.sergas.gal/EPACI_epaciente/#/home
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/e-SAUDE/ESAUDE-DU-v.01.02-E_saude.pdf
https://www.sergas.es/Recursos-Humanos/Documents/11555/CHAVE365-DU-v.01.20-GR-01.Guia_chave365(b).pdf
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/FAQs_Xestion_autorizacions.pdf
https://www.sergas.es/Recursos-Humanos/Documents/11561/E-SAUDE-DU-v.01.04-GR-17-Guia_autorizacion_acceso.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/Video-Autorizaci%C3%B3n%20de%20acceso%20a%20%C3%89_sa%C3%BAde%20co%20certificado%20FNMT%20ou%20con%20CHAVE365.html
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/Video-Autorizaci%C3%B3n%20de%20acceso%20a%20%C3%89_sa%C3%BAde%20co%20certificado%20FNMT%20ou%20con%20CHAVE365.html
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/Video-Autorizaci%C3%B3n%20de%20acceso%20a%20%C3%89_sa%C3%BAde%20co%20certificado%20FNMT%20ou%20con%20CHAVE365.html
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/Video-Exemplos%20de%20autorizaci%C3%B3ns%20de%20acceso%20a%20%C3%89-Sa%C3%BAde%20para%20terceiras%20persoas.html
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/Video-Exemplos%20de%20autorizaci%C3%B3ns%20de%20acceso%20a%20%C3%89-Sa%C3%BAde%20para%20terceiras%20persoas.html
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/Video-Exemplos%20de%20autorizaci%C3%B3ns%20de%20acceso%20a%20%C3%89-Sa%C3%BAde%20para%20terceiras%20persoas.html
https://www.sergas.es/Recursos-Humanos/Documents/11557/E-SAUDE-DU-v.01.02-GR-Caso1_Acceso_delegado.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/DocumentacionXeral/Autorizaci%C3%B3ns_acceso_%C3%89_Sa%C3%BAde_en_Tarxeta_Sanitaria/ESAUDE-FT-v.01.00-23-Cambios%20Acceso%20Delegado%20menor%20idade.pdf
https://www.sergas.es/Recursos-Humanos/Documents/11558/E-SAUDE-DU-v.01.02-GR-Caso2_Acceso_delegado.pdf
https://www.sergas.es/Recursos-Humanos/Documents/11559/E-SAUDE-DU-v.01.02-GR-Caso3_Acceso_delegado.pdf
https://www.sergas.es/Recursos-Humanos/Documents/11559/E-SAUDE-DU-v.01.02-GR-Caso3_Acceso_delegado.pdf
https://intranet.xunta.gal/chave365

SERVIZO
GALEGO
DE SAUDE

AREA SANITARIA DA
CORUNA E CEE

Conecta @
L G I

CONECTA 72

O programa “CONECTA 72” foi desefiado co fin de:

e conseguir que a informacién das altas hospitalarias de todos os
pacientes de calguera patoloxia sexa recibida, de forma

automatica, polos profesionais (medicina e enfermeria) dos CONECTADOS

) PARA COIDARTE
centros de saude. vy

e mellorar a continuidade asistencial a través da realizacion, nas
primeiras 72 horas post-alta, dunha consulta telefénica por

parte do enfermeiro/a de atencién primaria aos pacientes que PARA SABER MAIS

foron dados de alta hospitalaria. Q
(5 Conecta 72 - Consellerfa

de Sanidade - Servizo Galego

de Saude

e mellorar a comunicacién entre a enfermeira de Atencién
Primaria e o paciente tras o alta hospitalaria, & vez que se
procura a integracién entre profesionais de enfermeria de
distintos niveis asistenciais o que permitira mellorar a

continuidade dos coidados.

CONTACTE
Reclamacidns — suxestions- aportacions

Contacte
As reclamacions, suxestions e achegas poderan presentarse: por

escrito, verbalmente e, tamén, de maneira telematica a través da PARA SABER MAIS

aplicacion CONTACTE cumprimentando o formulario electrdnico. Q
=z Aplicacions - Intranet "%

Pddese acceder a CONTACTE desde a paxina Web do Sergas, a AC

Plataforma *E-Salde e a aplicacién Salde Mobil; desde calquera

4 L o ., . (5 Contacte (sergas.es):
teléfono maobil, tableta ou ordenador que tefian conexion a internet. As Informacion e preguntas
frecuentes sobre

CONTACTE na web do
electronicamente a identidade do comunicante, pero é imprescindible Sergas.

“achegas” poden presentarse sen certificado dixital que autentique

proporcionar unha direccion de correo electronico no caso de que

desexe recibir resposta & sUa comunicacion. Neste caso non se dara
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https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Conecta%2072?idioma=es
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Conecta%2072?idioma=es
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Conecta%2072?idioma=es
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/660/E.%20Nuevas%20funcionalidades%20SIGAP%20Conecta%2072.pdf
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
https://www.sergas.es/A-nosa-organizacion/Consultas-reclamacions-suxestions
https://accedeproedge.sergas.local/ACCEDE/privado/multipleAction.do?CssSize=1&sso=0&logout=1&idApp=E7C2A7432C8&urlRespuesta=https%3A%2F%2Fmetacas.sergas.es%2Fmetacas%2Faccede?service=http%3A%2F%2Fcontacte.sergas.local%2Fqueres%2Fmetacas%2Faccess&idioma=gl

SERVIZO
GALEGO
DE SAUDE

AREA SANITARIA DA
CORUNA E CEE

resposta a cuestiéns que impliquen datos persoais relacionados coa /
PARA SABER MAIS

salde dos particulares. O

(3 Acceso directo 4 |
aplicacion: CONTACTE:
Gestién de Reclamaciones vy
Aportaciones via web.

Se se desexa presentar unha “reclamacién” ou achega na que consten
datos persoais serd necesaria a identificacion mediante un certificado

dixital da FNMT, DNI electronico ou Chave365. Se se elixe como via de

f e ; . (5 Seccion de Atencion &
entrada a Plataforma *E-Saude, o acceso realizarase sempre con Cidadania do ASACEC, con

identificacion dixital. informacion sobre:

— Teléfono Unico do SERGAS"

Para acceder a CONTACTE o profesional precisa unha autorizacion que % 981 952 950
o ) ) ) — Deberes e Dereitos,
deberd solicitarse via correo electréonico & Subdireccion de Prestacions,
. . ., , . , — Instrucidéns previas
Humanizacion e Atencion a Cidadania (D4 o
— Segunda opinion
subdireccion.humanizacion.asacec@sergas.es], indicando nome e — Solicitude de
documentacion clinica
apelidos, DNI, centro de destino e nome de usuario/a. — Tarxeta Sanitaria

A aplicacion LOGAS permite facer unha solicitude de material e artigos

PARA SABER MAIS
do catdlogo da unidade de consumo

& Aplicacions - Intranet

Adquisicion de novo material —JC21 SIAC

) Inicio - Punto de encontro

E importante saber que existe un documento modelo denominado LOGAS:

“Adquisicidn de novo material —=JC21” para solicitar: Pasos para registrar una

solicitud de material
« material que NON esta incorporado ao catalogo LOGAS. e <«Videod Introduccién
a LOGAS
e mobiliario xeral e de oficina, mobiliario clinico, equipamento e Consulta do catélogo de

oo . L. articulos da Unidade
electromédico e equipamento clinico.
= <4qVideoW Devolucion
Documento dispofiible en: de material
(http://intranetxxiac/DOCUMENTOSDocumentacionxestion/202012/Petici%c3%b3n%20 =  Estados polos que pasa

de%>omateriais%20JC21 20201204 131945_0747.pdf - Busca de Google (sergas.local) unha solicitude
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http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentacionxestion/202012/Petici�n de materiais JC21_20201204_131945_0747.pdf
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentacionxestion/202505/Modelo%20%20-%20JC21%20nuevo%20modelo_20250509_125418_2583.pdf
https://contacte.sergas.gal/contacteWeb/main.do
https://contacte.sergas.gal/contacteWeb/main.do
https://contacte.sergas.gal/contacteWeb/main.do
https://xxicoruna.sergas.gal/Paxinas/web.aspx?tipo=paxtab&idLista=8&idContido=61&migtab=61&idioma=es
https://xxicoruna.sergas.gal/Paxinas/web.aspx?tipo=paxtab&idLista=8&idContido=61&migtab=61&idioma=es
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrologas/default.aspx
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrologas/default.aspx
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrologas/Documents/Operaci%C3%B3ns%20da%20unidade%20de%20consumo/LOGAS-01.00-Alta_Solicitude_Aprovisionamiento.pdf
http://portaisaxuda.sergas.local/puntoencontrologas/Documents/Operaci%C3%B3ns%20da%20unidade%20de%20consumo/LOGAS-01.00-Alta_Solicitude_Aprovisionamiento.pdf
http://logas/Logas/common/login.faces
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MANSIS Mansis

A ferramenta como aplicativo de Xestién de Infraestruturas e

Mantemento, MANSIS, permite a introducion e xestién de Partes e
LEMBRA ()
Avisos cara a Mantemento e Electromedicina, 4 que ten acceso todo o

persoal.
v Ningun equipo/ instalacion

. , . ., L . pode ser recolocado no
Através do MANSIS realizanse as solicitudes de reparacions, incidencias

mesmo centro ou noutro
e avarias de espazos, instalacions, mobiliario ou equipamento meédico. EEE) GO MEme SEREe
sen comunicacién previa.
Dita solicitude de mo-

Este aplicativo establécese como via para a comunicacién de avisos as
vemento ou traslado

24 horas do dia. Con todo, en caso de avarias urxentes, que podera solicitarse a través
_ . . » de MANSIS.
comprometan a seguridade de usuarios/pacientes e/o a programacion T e —

das axendas, recoméndase chamar tras a realizacion do MANSIS aos SRR 1] 63 Sl [Eiels

do servizo ou refugado polo

seguintes teléfonos de contacto: persoal clinico, indepen-
dentemente  das  suas
Mantemento posibilidades de reparacion.

Isto inclie a conservacion

, . ~ de cables estragados, xa
e Dias laborables en horario de mafia (8.00 - 15.00 h): que a sta entrega € unha

292418 /981 219 135-292417 /981 219 136 condicién indispensable

para a sua substitucion.

e Dias laborables en horario de serdn e festivos 24 h (teléfono de
garda):
= Avisos xerais: 464699 / 618 684 251
= Avisos electricidade: 7 460269 / 616 999 327

e En casos urxentes: Encargado A.P. 466263 / 682 755 853 @

(3 Aplicacions - Intranet
XXIAC

Electromedicina

e Dias laborables en horario de mafia (8.00 - 15.00 h):
291131 /981176 141

e Dias laborables en horario de seran e festivos 24 h (teléfono de

garda): 5464504 /638 677 478

Manual de Acollida. Guia informativa para PSX e FA- AP|  Paxina 33


http://intranetascc.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/contidos.aspx?IdContido=1&lista=76&menu=2
http://mansispro/mansispro/login.jsp
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Documentacion Clinica
Xestion de solicitudes

O procedemento de xestion de solicitudes de documentacion clinica da

area Sanitaria da Corufia e Cee ten como obxectivo establecer e B

normalizar o circuito de xestion das solicitudes de documentacion

clinica en todos os centros sanitarios do seu ambito. B ey s [N

DE DOCUMENTACKIH CLIRICA

Dk AREA SANITARLA DA CORURA E CEE

Enténdese por solicitudes de documentacioén clinica aquelas peticions

de informes médicos, imaxes e/o informes de probas radioldxicas,

informes de alta ou de urxencias, etc. que os usuarios poidan realizar

no seu propio nome ou en nome doutra persoa, sempre que cumpran

0s requisitos necesarios para ter dereito a realizar a devandita peticion.

Pddese consultar o procedemento, asi como ver os modelos de folla de

solicitude na seguinte ligazén: PROCEDEMENTO DE XESTION DE SOLICITUDE DE

DOCUMENTACION CLINICA DA AREA SANITARIA DA CORUNA E CEE - Intranet XXIAC
(sergas.local)

As solicitudes rexistraranse e tramitaran a través do aplicativo SIMON-
DC (sistema intelixente de monitorizacién). Para acceder a SIMON-DC
precisase unha autorizacion que deberd solicitarse via correo
electronico a administracion.periferica.xapco@sergas.es, indicando

nome e apelidos, centro de destino e nome de usuario.

Reintegro de Gastos

Accede aos distintos recursos con informacion de interese relacionada

co reintegro de gastos.

e Seccidén web Reintegro de gastos, con informacion sobre:
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http://intranetascc.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=418&lista=70&idTermo=33181&menu=2
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=418&lista=70&idTermo=33181&menu=2
http://intranetxxiac.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=418&lista=70&idTermo=33181&menu=2
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Reintegro-de-gastos
http://intranetxxiac.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais/202403/Procedemento%20Xesti%c3%b3n%20Solicitudes%20Documentaci%c3%b3n%20Cl%c3%adnica%20ASACEC_032024_20240313_093141_2180.pdf
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o Ortoprotesis: Indicacidéns sobre o procedemento para o
reintegro de gastos da prestacién ortoprotésica
ambulatoria: pasos a seguir, as condicions, modelos a

cubrir e onde entregalos ~
LEMBRA ./

o Desprazamentos: Procedemento paraa compensacién dos
@ Servizo de Ortoprotese e

gastos as persoas usuarias que dispoﬁan de tarxeta Reintegro de Gastos
Hospital Abente y Lago
Paseo Sir John Moore,
ndm. 2 — 12 15001 A
Corufia

sanitaria en vigor, que tefian autorizado o desprazamento
a outro centro sanitario con fins asistenciais por criterio
médico. g
981 155 698 — 981 176 631

. . . 295084 /85 /87
o Produtos farmacéuticos: Normativa e documentacién que

< uportoprotesis.xco@sergas.es
se ten que presentar para o reintegro de gastos de
produtos  farmacéuticos (medicamentos, produtos

sanitarios e dioterdpicos).
(3 Modelo de solicitude de reintegro prestacién farmacéutica

o Asistencia sanitaria. Reintegro de gastos derivados de
asistencia sanitaria cando se empreguen medios alleos ao

Servizo Galego de Saude.

Prestacion Ortoprotésica Ambulatoria

Estes produtos serdn dispensados a través dos establecementos

. '

> -
sanitarios autorizados (ortopedias, dpticas e centros audioldxicos) da ‘/ / ”
S [ /
Comunidade Auténoma de Galicia. @ ‘
| |

A Lei de Saude de Galicia establece que esta prestacidn sera facilitada e .
i »

polos servizos de saude ou dard lugar, se é o caso, s correspondentes

axudas econdmicas.
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https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Tramitaci%C3%B3n-reintegro-gastos
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Desprazamentos
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Produtos-farmac%C3%A9uticos
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/882/Reintegro%20de%20gastos%20prestaci%C3%B3n%20farmac%C3%A9utica.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Asistencia-sanitaria
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PARA SABER MAIS

(5 Na seccion Prestacion Ortoprotésica Ambulatoria da web do Servizo Galego de Saude: O
(3 Normativa sobre a prestacién ortoprotésica ambulatoria.

(5 Catdlogo de material ortoprotésico.

(5 Procura de establecementos sanitarios autorizados para a dispensacion de material ortoprotésico.

(s Tramitacion por reintegro de gastos: Modelo de Solicitude e Documentacion a presentar

(3 Xestion de Prestacidns e Reintegros (ver tamén apartado de reintegro de casos)

LEMBRA =
Cando exista a necesidade de retirada de cadeiras de rodas nos Centros da nosa Area Sanitaria,
deberase comunicar a Mudanzas (Servizo de Orde Interna) enviando un e-mail a
mudanzas.coruna@sergas.es. Para calquera dubida ou aclaracién contactar cos teléfonos 981 143
446, ext. 271108.
Facturacion a Terceiros O

LEMBRA="

Nos casos de prestacion da asistencia sanitaria a pacientes non
. . . L . Servizo de Facturacién
beneficiarios da Seguridade Social ou que sendo beneficiarios exista un Hospital Abente y Lago
terceiro responsable do pago desa prestacion (mutua patronal, Paseo Sir John Moore, ndm.
2 —19 15001 A Corufa
compafiia aseguradora, etc...), & necesario facturar o importe da
P €8 ’ ) & o Imp 7% 981178550 /

981 219080 / 97
981 178550

asistencia sanitaria prestada.

D« facturacion.xxiac@sergas.es
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https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Prestaci%C3%B3n-ortoprot%C3%A9sica-ambulatoria
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Normativa
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/117/Catalogo%20de%20material%20ortoprotesico_2013.pdf
https://www.sergas.es/bucen/busca-establecementos-autorizados
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Tramitaci%C3%B3n-reintegro-gastos
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Modelos-de-solicitudes
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documentaci%C3%B3n-presentar-pola-persoa-usuaria
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Xestion-de-Prestacions-e-Reintegros-XEPYR
mailto:mudanzas.coruna@sergas.es
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e Instruciéns facturacion del ASACEC:

o FAC Instr 12023 Recollida datos -doentes sen SS.pdf
o FAC Instr 2 2023 MUFACE ISFAS MUJEJU AP.pdf

o FAC Instr 3 2023 Recollida datos Reino Unido.pdf

o FAC Instr 4 2023 Recollida datos - ATrafico.pdf

o FAC Instr52023 Seguros de viaxe

o FAC Instr 6 2023 Accidente laboral.

./ . {3
Xestion Ambiental oF

Accede & intranet coorporativa [ informacion ambiental |para cofiecer

a xestion de todos os residuos xerados na actividade sanitaria.

A xestién adecuada dos residuos permite asegurar a proteccién do
medio ambiente e a salde dos usuarios e, en particular, de pacientes e

traballadores.

PARA SABER MAIS

PARA SABER MAIS

(T Plan de Xestién de Residuos

(3. Destrucién de documentacién con datos de caracter persoal

& Supostos e tipos de
financiacion en

facturacion a terceiros
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http://portaisaxuda.sergas.local/EOXICoruna/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2FEOXICoruna%2FInstruci%C3%B3ns%20facturaci%C3%B3n&FolderCTID=0x012000809BC7EBE470514FA3CFAFC7F206B89E&View=%7B01E37FAD-E94E-4128-B2F8-9BF9E7FD8952%7D
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=8&lista=77&idTermo=1030353&menu=2
http://intranetascc.sergas.local/Paginas/grupos.aspx?IdContido=99&lista=77&idTermo=1030353&menu=2
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentacionxestion/201909/XXIAC-PL-GR-UAU-I01-14B Destrucci�n de documentaci�n con datos de caracter personal_20190904_134521_0791.doc
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentacionxestion/201909/FACTURACI�N- Supostos e tipos de financiaci�n en facturaci�n a terceiros_20190904_120846_0018.pdf
http://intranetxxiac.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentacionxestion/201909/FACTURACI%c3%93N-%20Supostos%20e%20tipos%20de%20financiaci%c3%b3n%20en%20facturaci%c3%b3n%20a%20terceiros_20190904_120846_0018.pdf
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentacionxestion/201909/FACTURACI�N- Supostos e tipos de financiaci�n en facturaci�n a terceiros_20190904_120846_0018.pdf
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Atencion transfronteriza e Comunidade
Autonoma Galega

Accede aos distintos recursos con informacion de interese relacionada
coa Atencion transfronteiriza e Comunidade Autonoma Galega na web do

SERGAS.

PARA SABER MAIS

v' Cidadan da Unién Europea: acceso & prestacion farmacéutica a través de receita
electronica.

v" Resumo de Paciente Europeo (European Patient Summary-EUPS). o Cidaddn doutros
paises que accede a Galicia.
Cidadan asegurado a cargo do Sergas. Atencion no estranxeiro.

Cidadans doutros paises que accede a Galicia

Instrucions Previas

Mediante o documento de instrucions previas (DIP) unha persoa maior

SOBRE COIDADOS E TRATAMENTO DA SAUDE

de idade, capaz e libre, manifesta anticipadamente a sla vontade sobre
os coidados e tratamentos que poderia precisar no futuro e o destino
final do seu corpo, co fin de que esta sexa respectada no momento en

que por determinadas circunstancias non poida expresala

persoalmente.

e Seccidn web Instrucions previas, con informacion para profesionais anoe o

e para cidadania.
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https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Atenci%C3%B3n-transfronteriza-e-Comunidad-Aut%C3%B3noma-Galega
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Instrucions-previas
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/CIDADAN-DA-UNION-EUROPEA-ACCESO-A-PRESTACION-FARMACEUTICA-A-TRAVES-DE-RECEITA-ELECTRONICA
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/CIDADAN-DA-UNION-EUROPEA-ACCESO-A-PRESTACION-FARMACEUTICA-A-TRAVES-DE-RECEITA-ELECTRONICA
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Resumo-de-Paciente-Europeo-European-Patient-Summary-EUPS
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Resumo-de-Paciente-Europeo-European-Patient-Summary-EUPS
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Cidadan-asegurado-a-cargo-do-Sergas--Atencion-no-extranxeiro
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Cidadan-doutros-paises-que-accede-a-Galicia
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Atenci%C3%B3n-transfronteriza-e-Comunidad-Aut%C3%B3noma-Galega
https://www.sergas.es/Docs/SanidadeCompromiso/GuiaRegaip.pdf
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® ASCC-PSC-001 PLAN COMUNITARIO PARA A PROMOCION DA PLANIFICACION de |n's'g'u°

ns
3 . i Previas (DIP)

ANTICIPADA DE DECISION DE SAUDE NA POBOACION “DOCUMENTO DE v gr—
facelo?

Que é7

Cocsrmants e recelin

INSTRUCIONS PREVIAS da ASACEC: ten por obxecto achegar 3

v ectar w v
bty

Contido do

poboacion o dereito a planificacion de coidados mediante o DIP a g«;c:-;‘v:;:;aié documento
través de charlas en entidades comunitarias e formacién de m“ ‘F:«i{
profesionais de AP, difusion a través de pdster informativo e %ﬂz: E»mwg;;iodg
implantacion nalgins centros de AP da xestion do DIP por traballo [T u¢:u;aeshau:_l-c%'ia_;\\

social, e no resto habilitacion de cita DIP mediante XPE 4s unidades

habilitadas de traballo social.

Segunda Opinion Médica

A segunda opinién médica é o dereito a obter, a través do Sistema PARA SABER MAIS

publico de saude de Galicia, un novo informe médico para aqueles Q
(3 DECRETO 54/2015, do 12

pacientes que xa dispofien dun primeiro diagndstico completo ou unha
de marzo, polo que se

proposta terapéutica, realizado por un profesional diferente do que regulan o procedemento e os
efectos da garantia do
emitiu o primeiro diagndstico ou proposta terapéutica. dereito & segunda opinién

médica no Sistema publico de

A sua finalidade é contrastar un primeiro diagndstico completo ou unha satde de Galicia,

proposta terapéutica que axude o paciente a tomar unha decisidn entre

as opcions clinicas dispofiibles. PARA SABER MAIS

As solicitude de segunda opinion médica tramitanse dende o Servizo de =

(3 solicitude 22 opinion,
Admisién do HUAC .

& Catélogo de patoloxias

respecto das cales se poderd

exercer o dereito a segunda

opinion médica.
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http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais/202403/ASCC-PSC-001 PLAN DE IMPLANTACI�N DIP EN AP_20240313_123353_3171.pdf
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais/202403/ASCC-PSC-001 PLAN DE IMPLANTACI�N DIP EN AP_20240313_123353_3171.pdf
http://intranetascc.sergas.local/DOCUMENTOSDocumentaciondeprocesosasistenciais/202403/ASCC-PSC-001 PLAN DE IMPLANTACI�N DIP EN AP_20240313_123353_3171.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/decreto54_2015_ga.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/decreto54_2015_ga.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/decreto54_2015_ga.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/decreto54_2015_ga.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/decreto54_2015_ga.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/decreto54_2015_ga.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/decreto54_2015_ga.pdf
https://sede.xunta.gal/detalle-procedemento?codtram=SA205A&languageId=gl_ES
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/catalogo_de_enfermedades_segunda_opinion_medica_gal.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/catalogo_de_enfermedades_segunda_opinion_medica_gal.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/catalogo_de_enfermedades_segunda_opinion_medica_gal.pdf
https://www.sergas.es/Asistencia-sanitaria/Documents/581/catalogo_de_enfermedades_segunda_opinion_medica_gal.pdf
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Prescricion: selos médicos e talonarios de receitas

A prescricion no ambito do Sistema Publico de Saude de Galicia farase

a través dos medios informaticos dispofiibles, como receitas DARA SABER MAIS

electrénicas (Instrucion 7/12, do 14 de xufio). Para aquelas excepcions @

recollidas no apartado cuarto da devandita instrucion como pode ser, (3 Receita electronica do
) , ) o Sistema Nacional de Saude
entre outras, para os cidadans estranxeiros con dereito & cobertura

farmacéutica (Unidn Europea e convenios bilaterais), estaria xustificada & prescricin e dispen-

sacion en UE
a prescricion en receita oficial en talonario papel.
Os facultativos médicos, pediatras e odontdlogos, que presten servizos
a pacientes do Servizo Galego de Saude, deberdn dispofier de
autorizacion para utilizar os talonarios de receitas oficiais (Instrucién
9/14, do 10 de novembro). PARA SABER MAIS

Esta autorizacion sera formalizada logo do compromiso escrito de . Q
(3 Solicitude de uso de

realizar unha axeitada custodia e uso dos talonarios de receitas oficiais talonarios de receitas oficias
o ) ] ] ) do SERGAS en formato papel

e de prescribir receitas Unica e exclusivamente aos pacientes do

Sistema Nacional de Saude con dereito recofiecido & asistencia, e

enviada & secretaria.direccion.xxiac.ap@sergas.es.

Selos

Os facultativos prescritores teran un selo propio no que figurard o seu
CNP (coédigo numérico persoal), nome e apelidos, e nimero de
colexiado. Se solicitaran @ Unidade de Compras e Subministracions da

ASACEC.

O facultativo prescritor debe firmar a recepcién do devandito selo,

comprometéndose a devolvelo cando cese.
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http://intranetaplicaciones/intranet/NormativaConvenios/Circulares/docs/Instrucion_14_06_2012.pdf
http://intranetaplicaciones/intranet/NormativaConvenios/Circulares/docs/Instrucion_9_2014.pdf
http://intranetaplicaciones/intranet/NormativaConvenios/Circulares/docs/Instrucion_9_2014.pdf
mailto:secretaria.direccion.xxiac.ap@sergas.es
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/sites/6/2019/06/Solicitude-de-autorizacion-de-uso-receitas-oficiais-Anexo-I-Instruccion-9-2014.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/sites/6/2019/06/Solicitude-de-autorizacion-de-uso-receitas-oficiais-Anexo-I-Instruccion-9-2014.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/sites/6/2019/06/Solicitude-de-autorizacion-de-uso-receitas-oficiais-Anexo-I-Instruccion-9-2014.pdf
https://www.sanidad.gob.es/areas/saludDigital/recetaElectronicaSNS/home.htm
https://www.sanidad.gob.es/areas/saludDigital/recetaElectronicaSNS/home.htm
https://www.sanidad.gob.es/areas/saludDigital/recetaElectronicaUE/home.htm
https://www.sanidad.gob.es/areas/saludDigital/recetaElectronicaUE/home.htm
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Talonarios de receitas:

Os talonarios son persoais e intransferibles. Unha vez no poder do

facultativo, este serd o responsable do seu uso e custodia. PARA SABER MAIS O

Os médicos substitutos e residentes deberan solicitar as suas propias (5 peticién talonarios

receitas, responsabilizdndose da sua utilizacion. receteitas

Preguntas Frecuentes da Cidadania no ambito Sanitario
Manual de Consulta

Neste Manual poderan atopar as respostas as preguntas mais
frecuentes das persoas usuarias do Sistema Sanitario Publico de Galicia.

Conta cun indice interactivo que contén aproximadamente 200

PREGUNTAS FRECUENTES

preguntas coas suas correspondentes respostas, agrupadas en 14 ‘NO AMBITO SANITARIO

Version 5. Febreiro 2022

capitulos, organizadas por areas tematicas e con ligazdns mediante

.

hipervinculos a formularios, procedementos e outra informacion de

interese.

PARA SABER MAIS

Manual Preguntas frecuentes no Ambito Sanitario. Manual de Consulta para a Cidadania, con informacién e O

ligazdns a contidos sobre: =

@ Tarxeta sanitaria @ Reintegro de gastos e prestacions sanitarias
@ Dereito a asistencia sanitaria @ Doazoén de dérganos e tecidos
@ Carteira de Servizos @ Saude laboral: incapacidades temporais, inspecciéns médicas
@ Organizacion e funcionamento 0 Informacion/Miscelania
@ Prestacidn farmacéutica @ Solicitude de recofiecemento da situacién de dependencia e
@ Reclamacidns e suxestiéns do dereito as prestaciéns do sistema
@ Documentacion clinica e informacion @ Dereitos da cidadania
de Galicia @ Deberes da cidadania no sistema Publicos de Saude
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https://www.sergas.es/Calidade-e-seguridade-do-paciente/Documents/7/PREGUNTAS_FRECUENTES_gal_V5_Febreiro_2022.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/sites/6/2019/06/Solicitude-de-autorizacion-de-uso-receitas-oficiais-Anexo-I-Instruccion-9-2014.pdf
http://espazodoprofesional.xxiac.es/wp-content/uploads/sites/6/2019/06/Solicitude-de-autorizacion-de-uso-receitas-oficiais-Anexo-I-Instruccion-9-2014.pdf
https://www.sergas.es/Calidade-e-seguridade-do-paciente/Preguntas-frecuentes-no-%C3%81mbito-Sanitario--Manual-de-Consulta-para-a-Cidadan%C3%ADa
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Recursos
formativos
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Plataforma MESTRE (https://mestre.sergas.es/)

X.X.l. da Corufia

Tecnoloxia: LIBRE OFFICE

Sistemas informaticos: SIGAP, Tarxeta Sanitaria, E-salde, Xestidn

de Chave 365, FIDES...

Seguridade da Informacion: Precauciéons no uso de equipos
publicos ou compartidos, Normas de uso do PC, Responsabilidade
da confidencialidade e custodia da informacion de terceiros,

Normas e uso seguro dos recursos corporativos do Sergas

PRL, lgualdade e Benestar emocional:

o Prevencion de Riscos Laborais no posto de traballo. PSX/Celador

o Plan de Apoio e Atencidn ao persoal: Recursos e Conferencias

o Plan de igualdade entre mulleres e homes non Servizo Galego de

Saude (2021-2024). Ciclo de conferencias.

e

aula )
multimedia
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https://mestre.sergas.es/
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=101
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=81
https://mestre.sergas.es/enrol/index.php?id=2478
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=109
https://mestre.sergas.es/course/view.php?id=2386
https://mestre.sergas.es/course/view.php?id=2386
https://mestre.sergas.es/course/view.php?id=2385
https://mestre.sergas.es/enrol/index.php?id=2380
https://mestre.sergas.es/enrol/index.php?id=2380
https://mestre.sergas.es/enrol/index.php?id=2400
https://mestre.sergas.es/enrol/index.php?id=2594
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=121
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=122
https://mestre.sergas.es/course/index.php?categoryid=122
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®
AXEMCIA DE
a ‘ I CORECEMENTO
EN S4UDE

- Formacion ACIS (https://acis.sergas.es/)

Buscador actividades formativas ACIS

Seccién de Formacion continuada, con ligazén ao Plan AFEDAP e a

actividades de autoformacién, entre outros recursos.

Seccion de Autoformacion, cos cursos impartidos en lifla que

permiten acceder aos contidos sen restricién de dias ou de

horarios, dentro do periodo de dispofiibilidade que se sinale para

cada unha das actividades formativas (habitualmente desde que se

publica o curso ata 0 31 de decembro de cada ano). Podes acceder,

entre outros, a cursos:

Sistemas informaticos: Curso béasico de SIGAP PAC,
CRM100...

Humanizacidén, boas practicas e benestar, resolucién de
conflitos interpersoais ...

PRL : Manipulacién manual de cargas, Risco quimico...

lgualdade e violencia de xénero

(Y
LEMBRA=

Axencia Galega de Cofiecemento.
Avda Fernando de Casas Novoa,
n237 |Portal A-B| 12 andar
15707 Santiago de Compostela

981 555 103

DA< acis@sergas.es
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https://acis.sergas.es/
https://extranet.sergas.es/FEWEB/FEWEB/BusquedaActividades.aspx?Idioma=ga
https://acis.sergas.es/cartafol/Formacion-continuada
https://acis.sergas.es/cartafol/Autoformacion
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