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CARTAS
Persona de referencia para esta ayuda: LOLI TOVAR RODRIGUEZ
Version de 09 de mayo de 2006

Entre la informacion que puede extraerse de CIVITAS encontramos nueve modelos de
cartas que permiten avisar a los usuarios de posibles cambios que se realizaran en un
futuro, de las cuales, citamos tres de los mas utilizados:

1- CARTAS DE CADUCIDAD 14 ANOS SIN NIF
2- CARTAS DE CAMBIO DE MEDICO.
3- CARTAS DE FIN DE EDAD PEDIATRICA.

Las cartas, en general, se generan para informar el ciudadano de posibles cambios, 6
bien para cumplimentar datos que no constan en CIVITAS.

Para consultar dichas cartas, abriremos CIVITAS y entraremos en el modulo CARTAS
del Ment.

1)- CARTAS/ CARTAS DE CADUCIDAD 14 ANOS SIN NIF

Esta carta va dirigida a las personas de los que no se dispone NIF o NIE y a la fecha
limite que le caduca su tarjeta tiene 14 o mas afios y no tienen cumplimentado su NIF o
NIE.

Primero tendriamos que generar las cartas. En el menu de acciones pinchar la opcién
generar:
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-Directamente nos lleva a la pestaiia Ciudadano en la cual tendriamos que rellenar:

-Nivel Mapa Sanitério.
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-Y en “pestafia” Otros Datos:
-Fecha de caducidad.
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-Boton consultar, para que nos salgan todas las cartas que vamos a generar con €sos
criterios de busqueda. Y seguidamente nos aparece la ventana de ciudadanos a los
cuales se les va a generar la carta, y dentro de ésta marcar la opcion GENERAR.
Seguidamente aparece un mensaje de las cartas que se han generado para los usuarios
que ha encontrado, y pulsar ACEPTAR.

leix|

Atchiva  Mapa Sanitario  Recursos CESS. Poblacional Procesos  Programas  Explotaciones  Cartas  Administracion  Ventana  Avyuda

|E e-e Cartas de Caducidad 14 afins Sin NIF - Generar 8'
* Menu de Acciones iI Cartas -,rf" ‘r- i W
@ Gererar rTarjeta

q Consultar
d Visualizar

@ Actuslizar
Resumen

Br

| TARJETA SANTARIA

SN

&

]

7"Pasapur{e

I |cip sus | P Titular [iEE

3G471892570 MREMREIZ0163314018 353466623733

Registros Encontrados 1

|Apellido2 b | Cip Autonémico  |Fesh@nacimienta | Emplazamie

Registros Encontrados 0 I B| A‘..Z -|
ialnitin”J a @ 45 e @ H EﬂEesln’nA—[...I @CN=MEDDI...I Eg)e—SIAP: Clt...I B Microsaft ... | @Péglna de .., ”EEWITAS qumﬂ@@%#ﬁw 10010

a >




Guia abreviada de uso en CIVITAS. Cartas pag C-4 de C-22

-Una vez se han generado las cartas(este proceso deberia realizarse 1 vez al
mes),estamos en condiciones de imprimirla. Para ello en “pestafia” Cartas rellenar la
fecha de generacion y pulsar boton CONSULTAR.
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-Aparece la lista de usuarios que queremos imprimir sus cartas.

-Una vez tengamos visualizados todos los usuarios/o, dentro del Menu de Acciones,
marcar la opcion IMPRIMIR, donde aparece la siguiente pantalla:
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-En esta pantalla pulsar el boton CANCELAR, donde aparece la siguiente pantalla
superpuesta:

x

[eleccione un modelo por favor:
CADUCIDAD & LOS 14

Cancelar |

-Y como indica la imagen pulsar el boton ACEPTAR. Para usar el formato
predeterminado de la carta:
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Procesador RTF i x|
Fichero ~ ~
2I=\EAS % s

Desde:[ Has*ta:i E 1 de i|

EVIN JOZUE YERDUGA VERGARA
L SaM JOSE DE LA MOMTARA 156

7
E.&LMA DE MALLORCA,
07010 BALEARES

26 de Abril de 2008

CIP: Bg472041946 |

La tarjeta sanitaria que se expidid & su nombre caducara el proximo mes de Eneral

En la base de datos de esta Enticad no consta el nimero de su Documento
Macional de Identidad.

Para proceder al registro de dicho nimero le rogamos:

1% &note el n® de su DM . con letra o MLE en el recuadro que aparece en la parte
inferior de este escrita.

2% Remita por correo este escrito a su Gerencia de Atencion Primaria, o bien,
preséntelo en su Centro de Salud.

Agradecemos su colaboracidn v le informamos gue este tramite es necesario para
la renovacion de su tarjeta sanitaria por caducidad. Su no cumplimiento le puede
ocasionar dificultades de accesao a log servicios santarios.

DM conletra o MLE. n®

-Si el modelo predeterminado de la carta no interesa y deseamos cambiar el texto, o
mover los campos que figuran enmarcados, como por ejemplo el CIP autondémico del

usuario:

1. Marcar en la parte de arriba del modelo predeterminado de la carta el boton donde
aparece dibujado un diskette (Guardar documento en Formato).

2. QGuardar en formato RTF.

3. Darle nombre al archivo.

4. Guardar. (Conviene recordar la unidad y directorio donde deseamos guardar el
nuevo formato).

5. Una vez guardada la carta, por ejemplo en Word, abrir el modelo y modificar lo que

se desea.
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-En caso contrario si queremos imprimir directamente el modelo predeterminado de la
carta:

1. Pulsar boton imprimir ( arriba sefialado).
2. Seleccionar impresora.
3. Aceptar.

Si queremos buscar las cartas impresas, o las no impresas, en pestana  CARTAS,  podemos
encontrar la opcion impreso, donde se podra elegir:

= SI
= NO

Dependiendo de lo que interese.

2)- CARTAS DE CAMBIO DE MEDICO.
Esta carta va dirigida a las personas que se les va ha realizar una reorganizacion de recursos
para conseguir una mayor equiparacion de los cupos de los facultativos , con el fin de mejorar la

calidad y eficacia de la asistencia sanitaria.

Primero tendriamos que generar las cartas, en el caso que no se hubiesen generado por proceso
de cambio masivo. En el menu de acciones pinchar la opcion generar:
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-Directamente se queda la “pestafia Cartas”, en la cual tendremos que indicar:
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-Fecha de cambio de médico (es dato obligatorio a rellenar).
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-En “pestaiia Ciudadano” rellenar:
-Nivel Mapa Sanitario.
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-En “pestafia Facultativo” rellenar el médico deseado (se pueden indicar un solo facultativo o

varios):
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-En “pestafia Otros Datos” se pueden introducir los criterios de busqueda que queramos:
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-Boton consultar, para que nos salgan todas las cartas que vamos a generar con €sos
criterios de busqueda. Y seguidamente nos aparece la ventana de ciudadanos a los
cuales se les va a generar la carta, y dentro de ésta marcar la opcion GENERAR.
Seguidamente aparece un mensaje de las cartas que se han generado para los usuarios
que ha encontrado, y pulsar ACEPTAR.
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-Una vez se han generado las cartas (este proceso deberia realizarse cada vez que fuese
oportuno), estamos en condiciones de imprimirla. Para ello en “pestaiia Cartas” rellenar:

-Fecha de generacion.

-Boton CONSULTAR.
EEE
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-Aparece la lista de usuarios que queremos imprimir sus cartas.

-Una vez tengamos visualizados todos los usuarios/o, dentro del Menu Acciones, marcar la

opcion IMPRIMIR, donde aparece la siguiente pantalla:
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-En esta pantalla pulsar el boton CANCELAR, donde aparece la siguiente pantalla superpuesta:

[eleccione un modelo por favor:

READSCRIPCION FACULTATI

Cancelar
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-Y como indica la imagen pulsar boton ACEPTAR. Para usar el formato predeterminado de la

carta:

Procesador RTF i |

Fichero ~ ~

Desdefl 7 | HastafO0 5 qdeson o |

AR JMEMEZ MOWELLA

CL PATRIMOMN 24 1% &
FALMA

FALMA DE MALLORCA,
07014 PALMA DE MALLORCA

7 de Abril ge 2006

CP: BEas1196174 |

Can el fin de mejorar la calidad v eficacia de la azistencia sanitaria, se esté
realizanco en este Area de Salud una reorganizacion de recursos para conseguir
una mayor equiparacion de los cupoz de los facuttstivos. De esta forma, e
evitara que algunos tengan adscrito un excesivo nomero de ususrios, o gue
puede ir en detrimento de la calidad de la atencion. Por este motivo, nos vemos en
la necesidad de cambiar en algunos casos la asignacion de médico.

Como consecuencia de ello, le informamos gue a partir del dia de hoy 12 ha =ido
azignado el facultativo de tipo de puesto cuyos datos sornc
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La praxima vez gue acuda al Centro Sanitario, en el domicilio anotado
arteriormente, deberd presertar éste escrito con el fin de adherir en el reverso
de su Tarjeta Sanitaria la nueva Etiqueta con loz datos del Médico azignaca.

En cazo de gque esta modificacidn no sea de su conformidad, puede dirigirse al
Centro Sanitario, en donde puede exponer tal circunstancia.

-Si el modelo predeterminado de la carta no interesa y deseamos cambiar el texto, o mover los
campos que figuran enmarcados, como por ejemplo el CIP autonémico del usuario:

5.

Marcar en la parte de arriba del modelo predeterminado de la carta el boton donde
aparece dibujado un disckete (Guardar documento en Formato).

Guardar en formato RTF.

Darle nombre al archivo.

Guardar. (Conviene recordar la unidad y directorio donde desecamos guardar el
nuevo formato).

Una vez guardada la carta, por ejemplo en Word, abrir el modelo y modificar lo que

se desea.
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-En caso contrario si queremos imprimir directamente el modelo predeterminado de la carta:
1. Pulsar boton imprimir (Arriba sefialado).

2. Seleccionar impresora.
3. Aceptar.

-Si queremos buscar las cartas impresas, o las no impresas, en pestaiia CARTAS,  podemos
encontrar la opcion impreso, donde se podra elegir:

= SI
= NO

Dependiendo de lo que interese.

3)- CARTAS DE FIN DE EDAD PEDIATRICA

Esta carta va dirigida a las personas que cambian de asignacion de Pediatria a Medicina
General. Avisa a los usuarios que cumplen o han cumplido 14 afios.

Primero tendriamos que generar las cartas. En el menu de acciones pinchar la opcion generar:
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-Directamente nos lleva a la “pestafia Ciudadano”, en la cual tendremos que rellenar:

-Nivel Mapa Sanitario.
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-En “pestana Facultativo” rellenar:
-Fecha Limite Edad ( es dato obligatorio a cumplimentar).

-En esta pestafia podemos introducir otros criterios de busqueda. Ejemplo:
= Mapa Sanitario.
= Facultativo.
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-Y en “pestafia Otros Datos”, podemos introducir la fecha de caducidad:
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-Boton “Consultar” ,para que nos salgan todas las cartas que vamos a generar con €sos criterios
de blsqueda. Y seguidamente nos aparece la ventana de ciudadanos a los cuales se les va a
generar la carta, y dentro de ésta marcar la opcion GENERAR. Seguidamente aparece un
mensaje de las cartas que se han generado para los usuarios que ha encontrado, y pulsar
ACEPTAR.
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-Al generar estas cartas, el profesional que se le asignara al usuario, sera el que tenga su titular.
-Si el titular no esta en el mismo centro de Salud que el menor, o bien se encuentra en otra
comunidad, se tendra que realizar el siguiente paso:

=  CAMBIO DE MEDICO MANUAL (esta opcion se encuentra en Menii de Acciones)
Pinchar en la opcion Cambio Médico Manual (ment acciones).

Buscar por fecha de generacion.

Aparece la tabla con los ciudadanos que queremos cambiar. Podemos desactivar los que no
interesen, desmarcando la seleccion , bien porque no queramos asignar el mismo facultativo
a todos, o que el menor no tenga el mismo facultativo de familia que su titular.
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4. Una vez tengamos preparados los usuarios que se les tiene que realizar el Cambio de
Meédico Manual, debemos saber el centro y el médico al cual pertenecen, consultando en
POBLACION al titular de dichos beneficiarios, y desmarcar los otros ciudadanos.

5. A los usuarios que deseamos cambiar en la tabla de cartas, asignar el Centro, y el Puesto.

6. Marcar boton Generar, y seguidamente el de salir como indica la pantalla.
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7. Aparece la siguiente pantalla superpuesta:

aviso |

' "-\ La modificacidn se ha realizado correctamente

8. Marcar boton Aceptar.

-Una vez se han generado las cartas, y hemos realizado el cambio de médico manual, estamos
en condicion de imprimirlas. Para ello en “pestaiia Cartas” rellenar:

-Fecha de generacion.
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-Boton CONSULTAR.

WCIVITAS | 1
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-Aparece la lista de usuarios que queremos imprimir sus cartas.

-Una vez tengamos visualizados todos los usuarios/o, dentro del Ment de Acciones, marcar la
opcion IMPRIMIR, donde aparece la siguiente pantalla:
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-En esta pantalla pulsar el boton CANCELAR, donde aparece la siguiente pantalla superpuesta:

x

~eleccione un modelo por favor:

Fird EDAD PEDIATRICS

Cancelar

-Y como indica la imagen pulsar boton ACEPTAR. Para usar el formato predeterminado de la
carta:
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Procesador RTF D x|

Fichero

mAMUEL ALEJAMNDRO PAES BARES
CRWALLDEMOSSA B6 2, C

PALRA

PALMA DE MALLORCA

07010 PALKMA DE MALLORCA

4 de Mayo de 2006

CIF: Baag1 751976 |

Segln los datos de que dizpone esta Entidad, »d. cumple 14 afioz en el mes de

| hdarzo I

El cumplimiento de la edad de 14 afios es el limite establecido para el cambio de
asighacian de Pedistra & Médico General, segin el art.3 del Real Decreto 1575/33.

Por tal mativo, considerando que . no ha elegido volurtariamente facultativo, se
ha procedido a asignarle de oficio el facultativo de Medicing General cuyos datos
=20on oz de la etiqueta inferior.

En el caso de no estar de acuerdo con el facultativo azsignado puede pasar par su
Centro de Salud para gue le zea azignado el gque usted elija.

Si estd de acuerdo con la azignacion efectuada la praxima veT gue acuds al Centro
de Salud deberd presentar este escrito con el fin de adherir en el reverso de su
Tarjeta Sanitaria una nueva etiqueta con los datos del Médico asignado.

De acuerdo con la legiskacion vigente sl cumplic 1os 14 afos es obligatorio
idertificarse mediante el DA o KLLE. por lo gque debe solicitar este ndmero en la
oficing correspondiente v faciltarnoslio enviando par carrea una fotocopia o
presentandolo en el Centro de Salud.

Firtma:
El Gererte de Atencidn Primaria

-Si el modelo predeterminado de la carta no interesa y deseamos cambiar el texto, o mover los
campos que figuran enmarcados, como por ejemplo el CIP autonémico del usuario:

1. Marcar en la parte de arriba del modelo predeterminado de la carta el boton donde aparece
dibujado un diskette (Guardar documento en Formato).
2. Guardar en formato RTF.
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3. Darle nombre al archivo.

4. Guardar. (Conviene recordar la unidad y directorio donde deseamos guardar el nuevo
formato).

5. Una vez guardada la carta, por ejemplo en Word, abrir el modelo y modificar lo que se
desea.

-En caso contrario si queremos imprimir directamente el modelo predeterminado de la carta:
1. Pulsar boton imprimir (Arriba sefialado).

2. Seleccionar impresora.
3. Aceptar.

-Si queremos buscar las cartas impresas, o las no impresas, en pestaia CARTAS,  podemos
encontrar la opcion impreso, donde se podra elegir:

= SI
= NO

Dependiendo de lo que interese.



