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INTRODUCCION CIVITAS

El Servei de Salut desitja disposar d’un unic sistema d’entrada d’informacio respecte de tots els usuaris que es
relacionen amb els centres de la xarxa publica de salut.

L’objectiu és evitar la fragmentacio de la historia clinica del pacient, facilitar la informacié mitjancant la tarjeta
individual, determinar I'obligat al finangament de la prestacio i reduir despeses de gestio i temps en la recopilacid de
dades.

... les altes de poblacio s’hauran de realitzar sobre I’aplicacio Civitas....

Instruccié 2/2014, del director general del Servei de Salut de les llles Balears

Todos los ciudadanos deben estar registrados en el programa Civitas independientemente del
aseguramiento que tengan.

CIVITAS es un sistema informatico de REGISTRO POBLACIONAL Y los datos deben estar correctos
ya que de ello depende que un usuario pueda tener todas las prestaciones farmacéuticas y/o
asistenciales que le correspondan aun trasladandose a otra Comunidad Auténoma.

Debemos saber que solamente debe EXISTIR un REGISTRO UNICO para cada ciudadano, evitando
posibles duplicidades, no solamente en el programa sino en la historia clinica, etc..., ya que de nuestra
aplicacion, se propaga la informacion a e-SIAP, Hospitales, el restro de Comunidades Auténomas,
llegando al Ministerio...

Cada ciudadano debera tener como minimo un cip autonémico y un cédigo SNS segun el caso.

El copIGO DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD [SNS] es un cédigo identificador valido para todo el
Sistema Nacional. Es una secuencia de letras y numeros dados por el Ministerio. Siempre debemos
tener en cuenta que el cédigo SNS que tenemos en poblacion es el mismo con el que estamos
comparando con el del Ministerio, sino estaremos viendo que existe o ha existido algin duplicado o se
han modificado los datos de una persona diferente.

El cODIGO DE IDENTIFICACION PERSONAL AUTONOMICO [CIP], al igual que el del SNS debe ser Unico
para cada personay es una secuencia de nimeros que nos viene dado de la aplicacion. Es propio de la
Comunidad Auténoma (CA).

Existen dos grupos generales en cuanto al tipo de poblacién:

» Usuarios del Sistema Nacional de Salud: aquellos ciudadanos que tienen una asistencia dada
por el Instituto Nacional de Seguridad Social [INSS] y algunas situaciones especiales.

* Usuarios Exclusivos de la Comunidad Auténoma: por ejemplo Mutualistas privados,
Asistencia privada, Tarjeta Europea (TSE)

ver relacién tipos ciudadanos (ANEXOS)



Como grupos de poblacion y segun su TEMPORALIDAD, disponemos de las siguientes
opciones: «HABITUAL»: cuando el usuario es residente en esta CA. «DESPLAZADO» o «TRANSEUNTE»
residen en otro Pais o Comunidad Auténoma, pero constan registrados desplazadas en esta CA.

CONOCIMIENTOS INTEGRACION ENTRE SISTEMAS DE INFORMACION

Para obtener un buen registro, debemos tener en cuenta que generando el registro desde
CIVITAS no solamente estamos registrando en este sistema que estamos utilizando, sino que, los
datos registrados y documentacién escaneada se expanden al resto de Sistemas de Informacién Local
para su correcta integracion.

Cualquier ciudadano o usuario debe ser registrado usando la aplicacién y luego se
debe comprobar que se haya traspasado la informacion al resto de Sistemas de Informacién Local
(SIL) integrados en el Servicio de Salud de esta CA. Si no es asi, pueden existir varios motivos, bien por
fallo informatico, bien por duplicidad, por no introducir la informacion correcta segun la
documentacién que se presente en el momento del ACTO REGISTRAL. Entonces este registro se
queda en la aplicacion que se utiliza y el ciudadano NO tendra todas las coberturas y prestaciones
que le correspondan, pudiendo existir carencias en Farmacia, duplicidad de la Historia de Salud, entre
otras discrepancias.



SISTEMA POBLACIONAL (CIVITAS)

Es el programa de registro poblacional Unico. Tenemos Poblacién/Consulta SNS/Copia Badas.
La mayoria de usuarios (ciudadanos) ya estan registrados, bien en nuestra Comunidad Auténoma u
otra, para verificarlos SIEMPRE comprobaremos el registro desde Consulta SNS (Sistema Nacional de
Salud).

CONSULTA EN EL SERVEI DE SALUT (POBLACION):

Al abrir la aplicacién, clicaremos en Poblacional y después «Poblacién».
£ cvmas
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Mantenimiento

Aparecera la siguiente pantalla. A la izquierda esta el «menu de », desde aqui
podremos ANADIR, CONSULTAR o MODIFICAR datos. En la parte superior, podemos diferenciar hasta
6 pestafas diferentes. La primera «DATOS IDENTIFICACION» contiene los datos mas importantes para la
identificacion Unica del paciente (contiene la mayoria de identificadores).
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Vemos el codigo SNS que solamente aparece para aquellos casos en que el usuario ha sido
registrado alguna vez en el SNS (es Unico para cada persona), Cip Autonémico, Apellidos (1 Y 2),
Nombre + Nombre Reducido, Fecha Nacimiento, Sexo, Extranjero (si/no), Pais Nacimiento, DNI/NIE,
Pasaporte....

En la segunda pestafia «DATOs CONTACTO», veremos el/los domicilio/s, teléfonos, mails y si el
usuario procede de otra CA podremos ver el cip y el cite que constaba en su comunidad.
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En la tercera pestafia «DATOS DE ASEGURAMIENTO», consta el tipo de ciudadano,
numeros de afiliacién, aportacion de farmacia, nUmero de poliza, coberturas, entidades
financieras, proveedoras, y si tiene alguna situacién especial.
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Cuarta pestafia, «DATOS ADMINISTRATIVOS» donde constan desde el centro de salud,
Profesional de Medicina, Profesional Enfermeria y nivel de mapa sanitario dependiente del
domicilio de residencia.
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«TARJETAS». En ella aparecen las fechas y motivos de
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Sexta pestafia «CARTULINAS», en este caso SOLO se habilitarda cuando estemos
tratando un usuario desplazado. Aqui veremos los datos relativos al desplazamiento.
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CONSULTA EN EL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

En la pantalla principal de Poblacién, en el
menu de acciones, tenemos “Consulta SNS”, que
es donde SE DEBE CONSULTAR la situacion real del
registro del ciudadano en el Sistema Nacional de
Salud.

Si clicamos «CONSULTA SNS», vemos en la
pagina siguiente la pantalla. En la parte superior
derecha, por defecto ya estan marcados los
botones SNS y Copia BADAS. En la pantalla se

I ? Menu de Acciones

B

SNS

88 consutasns

7 . : sy
;% Actualizar Stuacion

™ Resincronizar Masivo SNS v Tesoreria

reflejan las diferentes formas de consultar, desde Criterios UNICOS (aquellos que diferencias
UNIVOCAMENTE un ciudadano de otro) o, Criterios MULTIPLES (aquellos que amplian la consulta y su
resultado a través de informacion mas genérica). Segun donde se coloque la informacién a consultar,
se tendran distintas respuestas del Sistema Nacional de Salud.

Cansulta SHS - Consuller

Yictuies 545! Prosiaciones’ Fistico SIS’ Getalios 15 Wctualdedos 1SS

Criterios dnicos
P INE e Afiacidn Progio | 1 L
Pasaparte [ e afiackin Asistencis T,
Criterios
1. Servicka Saked [ senacose —— — — — — ™
Nomiee [ Apeiido | [ Apelico 2
Fecha Nacimiento i 1 al

En la primera pestafia, “CRITERIOS”, clicamos la linea del SNS y podemos ver:

« Criterios Unicos: Identificador SNS, NIF/NIE, Pasaporte, Numero de Afiliacion

(NAF) Propio y Asisténcial.

+ Criterios multiples: Identificador del Servicio Salud, Servicio Salud (Nombre),
Nombre, Apellidos 1y 2, Fecha nacimiento.
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Cansulta SHS - Consulter €

,‘ ) Dotalias SHS' 1 ' Histdrico SHS' Dotallos IHSS" Mutualidades IHSS®
| s copmmanas®f |
= = ]
| ) |
Mentificadar SNS [
‘ NIFNE N* Afiackin Propie I F: ‘
‘ Pasaporte N* Afifacion Asistencia T I ‘
r Criterios maltipl ‘
M. Servicko Sokad Servicio Sakad iCa)
- [ Apstido 1 [ Apelido 2 [ ‘
Fecha Necimiento | a ‘
I ( Consullar I Cancelar ‘
-—
Consulta  (SHS  |NIFMIE  Pasaporte W' Afiliaciin Propio | Afiliaciin Asistencia (Hombre  Apefidod  Apefido2  Sewo  |FechaMacimients  |CCAA Nacimier

Es importante recordar que... introducido los valores de identificacién, NO siempre aparecen
las dos lineas (SNS e INSS) en el resultado reflejado, pero SI es importante informar que registro
reconocido por INSS es el registro con la informacion “posiblemente” mas real.

Localizado el ciudadano concreto, clicamos en la segunda pestaiia «DETALLES SNS» (ver imagen
en la siguiente pagina): separados por celdas de informacién se encuentra: Datos de Codificacién,
Datos de Identificacion, Aporte Farmacéutico, Datos de localizacion. Etiqueta Datos Varios (donde
podemos ver las Contingencias de AT/EP/Comun. IMPORTANTE: el titulo de aseguramiento del
ciudadano, debe coincidir con el que consta en la Copia BADAS, ya que es el INSS quien otorga el
derecho asistencia y hace referencia a este campo.

Consulta SHS - Consultar 2]
(crterios fDetalos SHS) prestaciones | Wistrico SHS' Detulls WSS utuaidudos iss | :
Datos de codificacidn |
ST | Wseidosaud | ]| ServicoSskd )
Datos de identificacion
Nombre ( Apefido 1 [ bpalido 2 ]
NEME T rasapone | Sexn —
Fecha tacimiento | — T [T we amincion asistencia |
CCAANacimento [ ) * PoisNecimierto [ Exdranjero —
Nacionsidsd | Terjets identided |
Aporte Farmacéutico
Iruiicador Fanmacia [ ] [ |
Subindicador Farmacia | I
Datos de localizacion
Domicio | ] Boque | Escalera | pisa | Puerta |
Locatidad | ¢ codgopostal [ Frovincia [ ]
Facha Als  — | Fechamost. [ )0 Cod. CCAA o
Thio | Il stuncisn [ Estado ]
[ | Gestora [ Je |
Provesdors [ | cobertura | i Prestaciin [
Contingencia AT /EP [ Contingencia CominiT | | ‘
lcm ISNS  NIFMIE  [Pasaporte W Afiliacidn Propio W Ailliacibn Asistencia (Hombre  Apellidot  |Apelido2  [Sewo  [Fecha I
)
EE6ES.
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Etiqueta Temporalidad (aqui se reflejara el ciudadano que estad temporalmente conviviendo en esta
CA) (s varesfromeoranaes)

Fecha Inicio I u Fecha Fin I I u CCme,

La siguiente pestafa, «PRESTACIONES»:

Registros Encontrados 0

Hﬁﬂ- ISNS  |NIFMIE  |Pasaporte W Afiliacién Propio W Afiliscian [Nombre  |Apelidoi  Apelido?  Sexo | I

La siguiente pestafia «HISTORICO SNS»: veremos los movimientos que se han efectuado para
dicho registro.

Consulta SHS - Consultar [=]

o . e m
[Criterios!(Detalles S5 | Prestaciones [ Histdrico SH5) Detaties IS5 Mutusiidades 1455

Idertificador ShS I H

N* Afiliacidn Propio N® Afiliacion Asistencia

Nomre - Apelida 1 Apslidc 2

NIFMIE ) Paszaparte I | Sexo o

Fecha Macimierta

CCAR Macimiento ©  Estado
Id. Servicio Salud Servicio Salud =
Aporte Far
Inclicadar Farmacia I
Subindicador Farmacia l | l

FECHA--MODIFICACION | TIPO--MODIFICACION __|DATOS--MODIFICADOS | VALOR-NUEVO | VALOR--ANTIGUO

2021-02.01 O-MODIFICACION blogue
2015-11-04 [0-MODIFICACION provesdar
2015-11-04 O-MODIFICACION dnicup
2015-11-04 [0-MODIFICACION municipio

2005 on proveedar

on gestara

=] situscion
Oh lag_extranjero
OR gestora

2007-0213 -MODIFICACION ‘stuacion
2007-02-13 [0-MODIFICACION tipo_via
2007-0213 [0-MODIFICACION nombretia
2007-0213 O-MODIFICACION numero

20070213 boque

20 codigo_postal

20 municipio

2007-02-13 Mlag_sxdranjero

200 1 tipo_via

201 i ol nombretia

2008-08-11 [0-MODIFICACION numers .

Registros Encontrados 62
| Consultar J1 Cancelar | ]

(Consulta  |SWS  |MIFMIE  |Pasaporte W' Adiliacion Propio  |H° Afiliacin Asistencia  Hombre  Apellido1  Apellido2  |Sexo  FechaMacimiento |\
SHis 1
Inss
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CONSULTA EN LA COPIA DE ASISTENCIA DE LA
(BADAS)

Si  también hemos clicado el check de “Copia BADAS"(lado
superior derecho en la primera pestaiia) y clicamos en la barra de

coincidentes la linea que pone INSS, podremos ver la siguiente pestafa
activa «DETALLES INSS».,

SEGURIDAD SOCIAL

sns WA

Copia BaDas WA

Consulta ISHS |HIFHIE | Pasaporte H facion Propio |H® on Asistencia |Hombre | Apellido 1 |Apellido 2 |Sexo \Fecha imi i
SHS 1
) |
Consulta SNS - Consultar 8
_—
{criterios [ Detailes SNS' (Prestaciones | (Histérico s
rDatos de codificacion
Iderdificador SNS ESEEEBBE 3
[5'“““‘" J - ALTA I Fecha Stuacién  [raioerzo12 | (] Metive bais o~ noRELLENADS
Tipo Asegurade fr-Tmucar N® Afilacién Propio |7 2 Ne Afilaciin secundario | - )
rDatos de identificacidn
IPF r 000 NIFAIE 'F Pasaporte
Nombre | Apelida 1 Apeliido 2 | e
Fecha Nacimie | Nacionalidad |pod - NO EXISTE Sexo
rDatos de localizacidn
Domiciic oL Bloque | "~ Escalera Piso puerta |
Localidad 070460000 - Cédligo Postal  [17120 Provincia 07 - BALEARS
COtros o
rDatos Varios
Tiulo [0 - TRABAJADOR ALTA / ASIMILADA ALA ] l Indicador Farmacia frsi ooz ] Subindicador Farmacia
Tipo Beneficiario iJ - DATO EM BLANCO Secuencia Beneficiario Iil
rDatos Varios
IPF Thular [ N Afifacion Thulsr
- !
Consulta ISWS  |WFMIE  |Pasaporte [N én Propio w Hombre  |Apellido1  |Apellido2  Sexo |FechaMacim
SNS BEBEB... ¢
INSS BEB8S... <
 —————— _

En ella vemos la situacion de asistencia en que se encuentra el usuario segun el INSS. También
nos aparece el titulo de aseguramiento que deberemos tenerlo en cuenta y haber revisado cuando

modifiquemos algun dato en poblacién y el indicador de farmacia.

Consulta SHS - Consultar

(CriteriosDetalies S (Prastaciones | Histarico Sis' Detalles INss Mutuaigades mss)
r Datos de identificacidn

Idertificador SKS f 3 MIFMIE

Pasaporte
Mombre 1 Apelido 1 [ Apeflido 2
Fenha Nacimisnto I Nasioralitac [r24 - remo o EsPania Sexo HOMERE
M Privados

Indl. Doble Cobertura |

CIP Mutualista |

Prestadora |

Convenio Rural

CIP Mutuslists Titular

—

———

Consuftar Cancelar
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El resultado reflejado hara referencia al ciudadano MUTUALISTA que tiene derecho
compartido desde INSS.

Debemos tener en cuenta que cualquier modificacion que queramos hacer en Poblacion,
referente a datos identificativos y datos aseguramiento, si no estan reconocidos por el INSS no

podemos hacer el cambio, ya que nos va a dar un error. Para sincronizar los datos del INSS a
Poblacién pueden pasar de 24 a 48 horas.

g A SOLO SE PODRA HACER EL CAMBIO SIEMPRE Y CUANDO SE VEAN LOS DATOS
“/‘ CORRECTOS EN COPIA BADAS, EN CASO CONTRARIO CONTACTAR CON LA UT
CORRESPONDIENTE.
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REGISTRO POBLACIONAL

IDENTIFICADORES CLAVE

Al consultar un usuario en los SI, debemos tener en cuenta que no solamente hay que buscar
por DNI o nombre. Hay una serie de identificadores con los que podemos hacer una busqueda lo mas
ajustada posible.

(si lo tuviese) Si tenemos la tarjeta del usuario, seria lo mas indicado buscar por este
codigo, ya que es Unico para cada persona. Existe el riesgo que el ciudadano tuviese
Cip en civitas pero si lo buscamos en otros SI podria ser que no estuviera relacionado.
(veremos mas adelante)

Cip autonémico

(hoy cip SNS)(si lo tuviese). A tener en cuenta que podria ser que el cdédigo que
estamos buscando no aparezca, ello supondria que en algun momento hubo un

Cédigo SNS
9 duplicado o un cédigo compartido y el Sistema Nacional nos ofreci6 otro. Buscariamos
por otro criterio (DNI, apellidos,...)
- NUmeros de Afiliacién tanto Propio como Asistencial. Teniendo en cuenta que siendo
Numero de P g

la misma numeracién en ambas celdas, se tratard de ciudadano TITULAR, caso

afiliacién contrario serd reconocido como BENEFICIARIO.

teniendo en cuenta que un ciudadano podria haber tenido Pasaporte o Nie

NIF/NIE/Pasaporte anteriormente y pasar a DNI (en estos casos, SIEMPRE escanear el nuevo documento).
Apellido(s)

Fecha de

nacimiento

UIP identificador personal Unico. Este c6digo es Unico y enlaza la historia clinica de cada

paciente con los otros SIL.

Dependiendo de los sistemas de informacion, se puede realizar una busqueda poniendo
Unicamente parte del apellido y del nombre (eSIAP). EN CIVITAS se puede utilizar el comodin

asterisco (*) a principio o final de apellido/nombre/DNI, etc.

CONSECUENCIAS DE UN MAL REGISTRO

Una vez finalizado el registro en CIVITAS, debemos comprobar que la informaciéon generada se
ha realizado correctamente y se ha sincronizado con el restro de Sistemas de Informacion Local.

Cuando realizamos un registro, hay que confirmar todos los datos del usuario, sobre todo
teléfono(s) por si en algin momento el servicio sanitaria debe ponernos en contacto con el ciudadano;
otro motivo, por ejemplo, si nos hemos dejado algun campo o vemos que en los diferentes SI hay
discrepancias, ...

El personal sanitario, también debe dar aviso al paciente o administrativo si en algn momento
observa algun dato equivoco.

El no realizar un buen registro:

* puede PROVOCAR DUPLICIDADES, tanto en el programa de registro como en los demas SIL.
» puede dar PROBLEMAS EN LAS PRESTACIONES FARMARCEUTICAS 0 ASISTENCIALES,

+ puede COMPARTIR CODIGO SNS con otros usuarios

» PROBLEMAS CON LA HISTORIA DE SALUD...
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Es por ello que, es de caracter obligatorio efectuar esta funcion siempre que se atienda un
ciudadano en el mostrador, sea desde el SIL como en el propio CIVITAS, para lo cual se tomara nota y
posteriormente se enviara actualizacidon desde CIVITAS.

COINCIDENTES

Debemos tener muy en cuenta cuando el sistema nos avisa de que existe un coincidente.
Debemos comprobar si se trata de la misma persona o no. Al querer realizar un alta, si siempre
vamos desde afadir y el usuario ya existe no hay problema porque nos dara un aviso. Pero en algun

momento ha podido cambiar de
NIE a DNI o el DNI estaba
erroneo y ya existia en otro
registro, entonces al pasar la
primera pestafia nos saldria el
siguiente aviso:

En este caso nos sale la
lista de Posibles Ciudadanos
Duplicados. Podemos ver en el
primer recuadro “ciudadano que
se estd dando de alta”, en la
segunda “coincidentes con el
mismo NIF/NIE” y el siguiente
“coincidentes por otros motivos”

Posibles Ciudadanos Duplicados

Ciudadano que se esta dando de alta

=

cip lcip Titutar | miFMIE I I 1 | | IFecha
- — — — e — — —  _J] e
Registros Encontrados 1
Ciudadanos con el mismo NIF/NIE
[cip autondmico  Jcw Tiuter  [wiEaue Ie JI 1 u Fecha

38456449867

-
Registros Encontrados 1

3 puplicado correcto ) buplicado Incorrecto

Ciudadanos Coincidentes Otros Motivos

|cip autonémico IPasaporte  Japemido1  [a

Jow Trutar  Jwiraue
. 7

Registros Encontrados 1

Aceptar Cancelar

. Aqui deberiamos [\\[d3¥\ii ya que se trata de la misma persona y nos sale la siguiente pantalla:

Ciudadanos

Ciudadanos Duplicados

Existen ciudadanos dados de alta con la misma raiz de cip.
Si continua con el alta puede intentar dar de alta un registro que ya existe en la base de datos.
Si es alguno de los ciudadanos mostrados tiene que buscarlo y modificarlo.

Cip Autonémico  |CIP Titular  |NIFMIE  |Pasaporte  |Apellido1  |Apellido 2

38456449867

i -

<¥ !b

Registros Encontrados 1

Otra vez cancelar, ya que nos avisa que ya existe también en el SNS. clicamos continuar
ya que duplicariamos el ciudadano. Cancelamos y buscamos al usuario en el HISTORICO DE POBLACION.

AVISO DE DUPLICIDADES

Al realizar un ALTA o MODIFICACION de un registro, debemos tener precaucién cuando nos
aparezca algun coincidente bien sea en CIVITAS como en los diferentes SIL.

Pueden darse diferentes casos en que exista un usuario con mas de una ficha administrativa:
a) SI ESTA DUPLICADO EN CIVITAS: Lo mds seguro que también lo esté en otros sistemas de
informacién local, por tanto, primero deberemos averiguar cudl es la ficha correcta verificando los
datos, incluso si es necesario, solicitando documento de identificaciéon al usuario [Pasaporte > NIE
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> NIF-DNI]. En el supuesto de no poder resolverlo, se darad aviso a la Unidad de Tramitacién.
Cuando esté solucionado, se comprobara que en los demas SIL ha quedado correctamente.

b) SIESTA EN CIVITAS, SOLO DUPLICADO EN ESIAP: Siempre prevalecera el que tenga el mismo cip
que el de CIVITAS.

c) SI ESTA DUPLICADO EN ESIAP: Debera ser el Centro Sanitario quien deberé fusionar la ficha,

incluso en algunos casos, necesitara la implicacién de personal sanitario al tener varias historias
clinicas.

Es muy diferente el hecho de borrar un duplicado o fusionarlo. En CIVITAS, al borrar un
duplicado siempre queda en el historico de poblacion y en eSIAP al borrar una ficha se supone que
estamos fusionando el registro, es decir, debemos estar seguros que dejamos el registro relacionado
correctamente con CIVITAS y demas SI y que los datos, incluso la historia clinica, son los buenos. Una
vez fusionado, no hay manera de recuperar ni visualizar la ficha.

Debemos tener en cuenta que cuando hay una duplicidad, las prestaciones para el usuario
pueden no ser las correctas.

ESCANEAR

En muchas ocasiones es necesario escaner la documentacion que aporta el usuario, sobre
todo es obligatorio:

a) Cuando se hayan modificado datos de identidad o exista algin error en numero del
documento de identidad (NIF/NIE/Pasaporte), apellidos, paso de NIE a DNI, de tener un
apellido a tener dos,...

b) Registro de una tarjeta europea.

c) En caso de registrar un ciudadano extranjero en situacién irregular.

d) Cuando lo solicite la UT por orden del Ministerio.

Cuando tenemos la OBLIGACION de escanear algin documento en el programa, por
cualquiera de los motivos anteriores, una vez que tengamos el registro en pantalla, debemos clicar en
el menu de acciones “Escanear documentacion” y nos saldra la siguiente pantalla

Civitas - Escaneade de Documentos X

m

=
[\ NFME
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Salir Cierras la ventana de escanear.

Cargar Cargar fotografia que se haya guardado en escritorio, desde la herramienta RECORTES.

Limpiar Limpia la imagen que previamente se ha escaneado.

Rotar Boton imprescindible cuando se escanea documentacién y la Orientacién no es la correcta.

Escanear | Abre el programa de escaneo para documentacién.
Abre el programa para escanear EXCLUSIVAMENTE la fotografia.

Foto (colocar la foto en la parte superior derecha de la impresora).
Ver procedimiento FOTOGRAFIA, dado que no se puede admitir CUALQUIER FOTO, y salvo
excepciones foto de documento.
Permite escanear un documento identificativo por las dos caras, para ello se clica inicialmente,
escanea un lado, sin tocar nada, se gira el documento en cuestion, se vuelve a clicar y aparecen
escaneados ambos documentos uno debajo del otro.

NIF/NIE . . - ,
También sirve para escanear cualquier documento del tamafio del NIF por los dos lados, véase TSE,
Seguros Privados...
(colocar el documento en la parte superior derecha de la impresora).

Ment ACCIONES ‘ Escanear Documentzcion

Solo aparecera ACTIVO cuando se tenga un registro localizado, siendo el siguiente menu:

[Eee

Escaneado de Documentos - Consultar ®

7} wienu de Acsiones

:

=) Cargar

B
Q consutar
B

&
O
4 sar

rDatos Ci

CIP Autondmico i

Normire v Apelidos I
rDatos

activa Historioo [
-
Fecha Alta i a Usuario Ala [
Usuario Borrada [ Fecha Barrade [/ [ =\ Hora [

Consuitar Cancelar

Habremos colocado el documento en el escaner y clicamos Escanear. Una vez nos aparezca el

documento comprobaremos que los datos son legibles y eligiremos en Datos Documentacién/Tipo

Documentacion el documento escaneado y aceptar.

No se deben escanear documentaciéon de indole sensible para el ciudadano (informes con

diagndsticos, etc...) solo se admitirdn los estrictamente solicitados segun el Tipo de Documentacién
existente en el menu desplegable.
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SON NORMAS DE BUENA PRAXIS:
/@ + Escanear con la imagen bien orientada, caso contrario, existe el botén ROTAR
‘® 4 para rectificar.

« Recortar SOLO la parte del documento correcto.

CARGAR

Otra forma de inclusién tanto de la propia fotografia, como documentos que se precisen en
CIVITAS, teniendo en cuenta que ya se encuentran en el ESCRITORIO de nuestra sesidon. Seran
imagenes con la extension (*.jpg; *.gif y *.png)

En este caso, se debera dar la opciéon al ciudadano que envie la documentaciéon a un correo
genérico del centro sanitario, donde el personal de admisiéon recogera la informacién presentada
digitalmente, la trasladara al escritorio propio, donde generara el recorte si fuera necesario.

Una vez descargada la informacion, se procedera del siguiente modo:
E@e E: de - Ci
4 Menu de Acciones ii

% Escanear
[ Abii X
Buscar en : | Documents:
Q Consuitar
@ Ayucs
@ Salr

|| Plantillss personalizadas de Office

Mombre Archivo I

Tipo Fichero Solo imagenes (* jpg, *.0if, * png) =

ot

| &= B |
| et I e ]

Al clicar CARGAR, se abre la ventana ABRIR, donde clicaremos en Buscar en... para localizar el
ESCRITORIO / DESKTOP, desde ahi se verad el contenido del escritorio y, si se ha generado el
documento-imagen con la extensién arriba mencionada, se clicara sobre el objeto y pulsar ABRIR.

. | £ Abrir W
Ejemplo:
Tened en cuenta que CIVITAS solo lar en ] Deskiop | -:-1 (@ I =3
ADMITIRA las extensiones en Tipo CoptraMARGALIDA g v ———
Fichero: CapturaREGISTRO CIVITAS (nombre sentida) JPG (] SOLICITUD TSI2DES JPG
(* ipa: *.qif v *.on ) CapturaSUNS'Y jpg SOLICITUD TSISDES PG
AP R CapturaSUNSY1 jpg T3l _DaS(anversa) jog

CapturaSUNSY 2 jog
CapturaSUNSY3 jog
CapturaSUNSY4 jog

DEDC jogy
4 >

Mombre Archiva

Tipo Fichero Solo imédoenes (* jpo, *oif, * pno) ¥

Abrir Cancelar




CAPTURA DE LA FOTOGRAFIA

(Civitas Suport/guies d’ajut/guia ayuda foto (abreviada)
El usuario debe entregar una foto reciente tamafio carnet (32x26 cm) para escanearla, o, via
telematica a través de correo corporativo del centro sanitario.

Una vez que tengamos el registro del ciudadano en Poblacién, clicamos en menu de acciones
“Modificar” y clicamos el icono de foto, nos saldra una pantalla donde deberemos elegir una serie de
pasos segun el escaner que tengamos. Al final nos saldra una pantalla donde podremos cargar la foto
en la aplicacion debiendo seguir con la modificacion hasta terminar todo el proceso.

| [Datos Identificacién) patos Contacto | Datos Aseguramiento | Datos Administrativos | Tarjetas | Cartulinas
Lector Tarjeta | Lectar RFID : Doc. Escaneados 1 Activa Histérico
rDatos ]
Fotografia X
2 Menu de Acciones il
A Escanear
% Cargar Foto
- B
:
@ ares *
@ sair
‘ |
A 4
v
< >
Ciudad
Mormbrs [GERSON PORTUGAL ROSA FechaFote | 4 =
CIP Autonémico (38529226771 Fecha Caducidsd | ;1 f i ]
r Datos Histdrico
Cperador Fecha Borrado |_J_f L= ] Hara |
| Aveptar | Canoslsr
i—

Desde aqui, se podra ESCANEAR o CARGAR, segun el modo de entrega de la fotografia.

HERRAMIENTA “RECORTES”

Herramienta incluida en todos

¢ Herramienta Recortes — w

los ordenadores del Servicio Sanitario | = _ X
L, 4 Nuevo Modo = [~ Aplazar Cancelar & = Opciones
de Salud que permitird extraer ¥ : —

Cualquier imagen que se presente en el Arrastre el cursor al area que desee capturar. -@n
escritorio / pantalla del personal del

) o @ La herramienta Recortes se esta moviendo... ~
Sistema Sanitario de Salud.

En una futura actualizacion, Ia herramienta reCortes se movera a
una nueva casa. Prueba caracteristicas mejoradas y recortes
Para ello, al clicar sobre NUEVO, como es habitual con el bocete & trace (o prueba el acceso
directe a la tecla del logotipe de Windows + Mayds + S).

se genera una pantalla difuminada y el

cursor cambia su imagen en forma de

CRUZ, al clicar sobre el botén izquierdo
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del ratdn se genera un corte y, sin soltar el ratdbn se enmarcara aquella imagen que se va a
seleccionar.

Soltado el ratén, se genera la imagen, la cual se guardara en el escritorio con las extensiones
ya mencionadas, para su posterior CARGA en CIVITAS. Tanto puede servir para RECORTAR una
fotografia como cualquier otro documento que CIVITAS precise para el registro del ciudadano.

ACTO DEL REGISTRO

MODIFICACION / ALTA USUARIO

Cualquier AVISO DE ERROR, debe ser interpretado y solucionado desde el Servicio de
p Admision del Centro Sanitario, y, sino, AVISAR a la UNIDAD DE TRAMITACION (UT)
( ' para que se pueda subsanar la incidencia. Ya que puede fallar el REGISTRO y
provocar DUPLICADOS, no solo en CIVITAS, pudiendo llegar hasta el Sistema
Nacional de Salud... eSIAP y resto de Sistemas de Informacién Local.

J/

Cuando un usuario solicita la tarjeta sanitaria, deberemos preguntarle si alguna vez ha tenido
tarjeta sanitaria ya sea en nuestra CA o en otra; si viene a residir o como Desplazado y comprobar si ya
existe en la aplicacion agotando todos los criterios de busqueda POSIBLES, bien sea por documento
de identificacién (NIF/NIE/Pasaporte), Apellido(s) y Nombre(S), nimero de afilacion (si tuviera), etc.
Incluso, eSIAP asume la consulta de ciudadano a través de nimero de teléfono o movil.

Es muy importante que los datos que solicitamos al usuario, bien sea nombre, apellidos,
documento de identidad..., se verifique solicitando la informacion a través de documentos en papel de
la persona, ya que si clicamos unos datos diferentes, seria muy probable que hiciéramos un
DUPLICADO, el cual luego se propaga a otras administraciones y a veces es muy complicado el poder
solucionarlo. El sistema siempre nos avisa cuando existe algun COINCIDENTE que puede que sea la
misma persona o diferente pero con datos similares.

ALTA /| MODIFICACION

Dependiendo del modo en el cual el ciudadano presenta documentacién, se incluye su propia
Tarjeta Sanitaria, que, siendo de otra CA se puede trasladar la informacion del mismo con la simple
lectura de esa tarjeta sanitaria, para ello en menu acciones, en el icono

ALTA DIRECTA

Tarjeta x

(£ Alta Directs

Se lee la tarjeta de la otra CA, se reconoce al
ciudadano en cuestion y genera un registro
TRANSEUNTE directamente, lanzando la
LECTUR:A DE TARJETA SANTARIA.... informacién a todos los Sistemas de Informacion

Local de esta CA.
0%

SI el ciudadano aporta TSI de nuestra CA u otra,
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también se puede consultar “manualmente” por Cip Autonémico, documento de identidad registrado,
Apellido(s)...

Podemos utilizar el SIL eSIAP para localizar al ciudadano, en el caso de no tener claro si alguna
vez estuvo en esta CA (para ello se podra consultar por N° Historia simplemente, por Apellidos y
Nombre, incluso por nimero de teléfono o maévil).

@ e-SIAP: Cita Previa 6.2.2.0 - O *

Archivo  Paciente Listados Usuario Ayuda

Apellido 1 Apellido 2 Mombre
I 1 | | 1 zes . Buscar [

M= Historia Dl M= Insp. rﬁss - CIP Provisional CIP SH5 CIP Autondmico Teléfono Teléfono2
| Limpiar
Direccion .
00/00/0000 | Pendiente |

Una vez localizado el ciudadano en eSIAP, copiaremos el CIP AUTONOMICO para poder localizarlo en
CIVITAS, donde se actualizara el registro correspondiente. En el caso de ser CIP Provisional, se debera
introducir el mismo desde CIVITAS utilizando el icono

ALTA PACIENTE CON CIPPRO ) Alta Pacierte con CIPPRO

Clicando el icono aparecera la siguiente ventana emergente:

CIP Pravisional *

CIP Pravigional I

Conzultar | | Cancelar

El CIP Provisional es un cédigo que comienza por 70, 80 o 90... Introducido el numero,
aparecera en pantalla la informacion del registro generado en el SIL que lo gener6.

Confirmacidn Existencia Ciudadano en Base de Datos de la Comunidad, SNS y BADAS antes del Alta *

r Criterios tinico: =
Mdam. Afil. Propio I i i Nam. Afil. Asist. I i | ..
NIF/NIE | Pasaporte |
Codiga SME |

r Criterios maltipl
A pellica 1 porEND Apellida 2 MORENO
hombre 'EEUSA Fecha Macimiento iza:m 11952 L=
Id. Servicio Salud | Servicio Salud e

( Consultar | | Cancelar | [ Cortinuar J HH

rBase de Datos de la C idad

Hombre  Apellido1  |Apellido2  |HIEMIE |Pasaporte  |Fecha Hacimiento  |NGm. Afil. Propio | Him. Afil. Asi:

Registros Encontrados 0

rBase de Datos SNS

Hombre  Apellido1  |Apellido2  |HIEMIE \Pasaporte  |Fecha Hacimiento | Hdm. Afil. Propio

Registros Encontrados 0

~

|—Base de Datos BADAS




Clicamos CONSULTAR para que trate de localizar al ciudadano en la “Base de Datos de la
Comunidad” o en su defecto consultara en la “Base de Datos SNS”, pudiendo, segun la informacién
aportada la informacion ha presentar puede proceder de la “Base de Datos BADAS”

Resultado:
Confirmacicn Existencia Ciudadano en Base de Datos de la Comunidad, SMNS y BADAS antes del Alta *
- Criterios finicos =
MNam. Afil. Propio I i i Nam. Afil. Asist. I i .
NIF/NIE | Pasaporte |
Codig SNE [
r Criterios multipl
spelido 1 I Apelida 2 [ 7J
Nambre FELISA Fecha Nacimierto |:E )
Id. Servicio Salud I Servicio Salud ""%ﬂ
| Cancelar | ( Cortinuar | l%ﬂ
rBase de Datos de la Comunidad
Hombre  Apellido1  |Apellido2  |HIFHIE \Pasaporte  |FechaMacimiento  |Ham. Afil. Propio | Him. Afil. Asi:
FELIS.A, L }
4 S e
Registros Encontrados 1
rBase de Datos SNS
Nombre  Apellido1  |Apellido2  |NIFMIE |Pasaporte  |FechaMacimiento  |Him. Afil. Propio | Him. Afil. Asi:
-
Registros Encontrados 0
|—Base de Datos BADAS |

Al estar en esta CA, seleccionamos la linea del ciudadano con cip autonomico, clicamos CONTINUAR,

apareciendo el siguiente mensaje:

Aviso X

! E El ciudadano ya existe en el sistema, se va a enviar la actualizacion de los datos.

Clicamos ACEPTAR y el registro desaparece de la pantalla en CIVITAS por que ya se ha
generado la COHESION del cip provisional con el CIP AUTONOMICO. Al consultar el SIL eSIAP con la
misma informacién, se podra comprobar que ambos CIPs estan en la misma linea del registro, pero,
se ha generado un DUPLICADO por lo que el Servicio de Admisién tras revisién con el Personal
Sanitario deberan proceder a la FUSION de ambas Historias de Salud en su SIL eSIAP.

- O x
Archive  Paciente Listados Usuario Ayuda

Apellido 1 Apellido 2

Naombre

| [ z8s Buscar
M= Historia DI M= Insp. MNASS CIP Provisional CIP SNS
| 19520128 [ [ [l | | | |

CIP Autondmico Teléfono Teléfono2

Seleccion de Pacientes

NHC | Apellido 1 | Apellido 2 | Nombre NASS DNI

, . . | P Autonémi | P Provisional
19520124 ( ] FELISA

1952012 ) [ ) FELISA [ ] 70 20

25



MODIFICIACION

Si no sabemos si tiene tarjeta, primero para comprobar si ya existe en nuestra comunidad o en
cualquier otra, seleccionamos en el mend de acciones “ANADIR”, nos saldra un cuadro donde
deberemos rellenar el campo de busqueda (en este caso por DNI) y clicamos CONSULTAR.

? Menu de Accianes

§] stos eemtiicacié) natos contacto Datos

iento ) Datos

. Lector RFIC

rBase de Datos de la C

[ Consultar || Cancelar

if Cantinuar 7}

Lector Tarieta &) Foto Doc. Escanieados Activo Histérico
Datos
Codign SN ]
CIP Autondmion CIP Tituar
Confirmacién Existencia Ciudadanc en Base de Datos de la Comunidad, SMS y BADAS antes del Alta x
r Criterios tinicos -
ind. Temporalicad
Niam. Afil. Propio | i I Nim. Afil. Asist. ! i
NIF,/NIE Pasaporie [ 2 E
Chdlign SNS N — ]
r Criterios multi =
Bpelido 1 | Apelido 2 | —— "
v
Hombre: [ Fecha Nacimento |_§J @ [
I Servicio Salud | Servicio Salud iz T
=

[ HIFMIE

| Apellido 2

 Apellido 1

i’asapnna

' Fecha Hacimiento Iill'lm. Afil. Propio

Registros Encontrados 0

| Wi, Afil. Asis

r Base de Datos SNS

Hora Borrada

| |

Observaciones | 7]

Apellido1  Apellido2  |HIFMIE

i’asapnna

' Fecha Hacimiento Iill'lm. Afil. Propio

Registros Encontrados 0

Generar Cartas

G- m iy

=
-~

Base de Datos BADAS

Registros Encontrados 0

| MIFMIE

Hingiin registro seleccionado

[Pasaporte

Tipo de Pa

Si el usuario estuviera en el SNS en nuestra comunidad, nos saldria en “Base de Datos de la
Comunidad” y en “Base de Datos SNS” . Si estuviera s6lo en otra comunidad, apareceria solamente en

“Base de Datos SNS”.
Llegado el caso,
pudiera ser que
SOLAMENTE

apareciera en la linea

“Base de Datos
BADAS"”, pero eso se
vera en el siguiente

apartado ALTA.

-
——

Confirmacidn Existencia Ciudadano en Base de Datos de la Comunidad, SMN5 y BADAS antes del Alta x
r Criterios tinico; -
MNim. Afil. Propio I 1 i | MNiam. Afil. Asist. I ! 1 s
NIF/NIE % S Pasaports [
Chdiga SNS |
r Criterios multipl
Apelico 1 | tpelido 2 |
Mombre I Fecha Macimierto | i LEJ
Idd. Servicio Salud I Servicio Salud "?i’

Registros Encontrados 1

[ canceler | contiuer |
rBase de Datos de la C idad
|Hombre  |apelido1  Apellido2  |HIFMIE |Pasaporte  |FechaMacimiento  |NGm. Afil. Propio | Hdm. Afil. Asit
o 35
< i
Registros Encontrados 1
r Base de Datos SNS
[Hombre  lapelido1  Apellido2  |HIFMIE \Pasaporte  |FechaMacimiento  |NGm. Afil. Propio | Hdm. Afil. Asit
0 35
|« e

FBase de Datos BADAS
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En este caso, el ciudadano consta ACTIVO en oTRA CA, por o que, si no se indica lo contrario el
ciudadano debe ser registrado como DESPLAZADO o TRANSEUNTE, dependiendo de la temporalidad
en esta CA.

Cuando el ciudadano ya existe en esta CA, a través de CIP | Aviso X
Provisional introducido localizando EXCLUSIVAMENTE el registro )
concreto, aparecera el siguiente mensaje:

El ciudadano esté dadao de baja en el sistema.

Localizado el registro de BAJA en CIVITAS y dependiendo de
la situacion del ciudadano, se deberd ENVIAR BAJA, o por el L__ENVIARBAA |
contrario PASAR A ACTIVO el mismo registro, actualizando la
informacién necesaria.

Localizado en SIL eSIAP, se confirma la duplicidad, quedando pendiente la fusion desde el
centro sanitario:

2000__) ro( ] o1 31
2000( ro[ ) 701 31

EJEMPLO 1:

Seleccionamos en el menu de acciones “CoNSULTAR" y en el lado superior derecho clicamos el
check de Historico, por si se diera el caso que el usuario estuviera dado de baja por cualquier motivo.
En este caso buscamos por apellidos, fecha de nacimiento y... clicamos”consultar”...

Confirmacion Existencia Ciudadano en Base de Datos de la Cornunidad, SN5 y BADAS antes del Alta X
r Criterios inicos 9
Mam. Afil. Propio I i £ MNam. Afil. Asist. I I i .
NIF /NIE I Pasaporte |

Cddign SNS |

r Criterios maltiples

Apeflicho 1 H ) Apelico 2 lZI
Marmbre ﬁ Fecha Macimiento H:- E
Id. Servicio Salud | Servicio Salud 49
Cancelar | Continuar i
rBase de Datos de la Comunidad
Hombre LApellido 1 Apellido 2 | HIFHIE Pasaporte |Fecha Hacimiento | Him. Afil. Propio | Him. Afil.
(]l <
- Yy e
Registros Encontrados 1
rBase de Datos SNS
Hombre ‘Apellido 1 Apellido 2 | HIF/HIE Pasaporte |Fecha Hacimiento | Hiimn. Afil. Propio | Hiann. Afil.
L <
4 ' . ] e LS
Registros Encontrados 1

|'Base de Datos BADAS |

Como se comprueba el ciudadano existe en nuestra CA y en el SNS, por lo que
seleccionaremos la linea de coincidente de nuestra Comunidad Autonoma. Si estuviera en el histérico,
nos saldria en rojo.
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Al existir el ciudadano en esta CA, entonces clicamos encima aparece la ventana emergente
indicando que se va a enviar la actualizacion de los datos, limpiando la pantalla de CIVITAS, debiendo
volver a localizar al ciudadano para SU ACTUALIZACION (si fuera el caso).

X

Aviso

Iy

El ciudadano va existe en el sistema, se va a enviar la actualizacion de los datos.

Por lo que volveremos a localizar el registro y una vez podamos ver los datos, g B
hodificar

haremos las modificaciones necesarias clicando en el Menu de acciones “MODIFICAR”

|I rDatDS'Mentiﬁcac'iﬁn'\_' i:_latp_s_c_q_ntact_o_'.' Datos Aseguramiento | Datos Administrativos | Tarjetas | Cartulinas

: Lectar Tarjeta i@: Fato [0 Lector RFID | ™| Doz Escaneados:] Activa Hiztdrico
r Datos
o 4

Codign SNS H Tasa Pagada

CIP Autondmico I CIP Titular |

TipoPoblacion ( ) Emplazamiento :] \_

Situacion IND. Tranzelnte MO Ind. Temporalidad MO

Apellido 1 I Apellido 2

Mombare _ Mambre RED. I

Fecha MAC. E !_E_j Edlad I1 7 Sexon :] Exdranjero 2l !‘

Pais Nacimierta repoeLcac ) COAM Nacimienta

hunicipio MAC, I ;;“;f “erificar Domicilio Acreditacion :]

MIFMIE I MIFMIE DUP. | Pasaporte

Fecha Alta :]- E PROC. Alta CEMTROS DE SALUD Fecha hModificacion :I 'E.

Ohservaciones | =

Historico

Operador Fecha Borrada | I '@J Hora Borrado I #

otiva Borrado ORG. Comunicante de Baja

Origen de la Fecha Fecha Fallecimiento | Ao d 'E.

Fusionado con CIP Usuiatio Fusion I Obzervaciones _J'_"'
(Conzultar | [Cancelar | |Generar Cartas| |Contar Registros | |
F 4 1
CIP Autondmico ‘Apellido 1 ‘Apellido 2 'Hombre 'Hombre Corto | Fecha Hacimiento | Sexo |Extranjero ‘HIFHIE |Pasaporte ' Tipo de Po

-ﬁ

Recordar la necesidad de revisar la informacién que el SNS tiene del ciudadano, para ello se
deberd hacer la CONSULTA EN SNS, en el menu de acciones.

Se tendra en cuenta que si hacemos algun cambio que afecte a datos de identificacion, nos
i

Avizo

saldra el siguiente aviso:

Se ha modificado algun dato de la idertificacian del ciudadano, Aseglrese gque escanea los documentos que acreditan &l cambio |

continuar

«ES OBLIGATORIO EL ESCANEO AL REALIZAR CUALQUIER CAMBIO

EN LOS DATOS DE IDENTIFICACION»
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En la pestafia “Datos Contacto” podremos modificar el domicilio, clicando encima de la
escoba y veremos que borra solamente los datos del Municipio y de la via.

H ot teniheaciin fDotos Contacto) Datos Assguramisnto | Batas Administrativas | ]
Pals " REINO DE ESPAR4 s ) Tigovia | CL = e Peeudovia
Autaramia |_BALEARS %) Descripcitn e rLLas | e 6
Frovincia | BALEARS Otros Datos | C Postal
Municipio | PALMS, DE MALLORCA. 5
[ wvaldsr: | [ asisterte | |® ||
wﬂirecciﬁn Postal. Direccion SHS .
r Datos Contacto
Teléfong 1 E-meil 1 [
Teléfona 2 [ E-mail 2 [
Teléfono Notificacian SMS Telétono Internacional I
[P
Procede Ctra CCAA L CCAA Procedencia
CITE Financiador :]_ CIP Procedencia |
Procede OroPais | Mo |89 Peis Procedencia
| {7 anterior | [Mositiear ] [cancelar| \ 0> siguiente | [Generar Cartos |
'= - - - ]
Seleccionaremos Municipio — —
Busqueda asistida de demicilio X
g H HF 4 n
y en el Campo DescrIpCIon Pais " REINO DE ESPAfIA ""Si Ertidad Colective | oo ""%"} Distrito I
pond remOS entre aSte rISCOS pa rte Autonomia| BALEARS ""31 Erticlad Singular | PALMA F’f} Seccion I—
del nombre de la via y | Provincia BaLeazs = Niicleo " PUIG DE SANT PERE =
rellenaremos el cam po “Numero” Municipio | PALMA DE MALLORCA 3 Localiciad |
I walidar” ( , | « Tign i =N - Diescripeion | SR
clicaremos alldar segun la
y g 0 Pzaudovia Ctroz Datos I  Postal I
informacion transportada, |, .. F— @himere
localizara el domicilio | . 1 OFerao
directamente) o  “Asistente”, Rar e Oparidas
donde se desplegaré el s'gl'“ente | Consuksr || Provisional || Borrar |
menu:
C.Postal | Tipo ¥ia | Via |Entidad Colectiva | Entidad Singular |Micleo | Paridad | Extremo Inferior
Clicaremos el botén
Consultar para que nos muestre
en la pantalla las diferentes
posibilidades de la consulta,
donde se deberd localizar el | regstrosencontrasoso -
domicilio CONCRETO del ciudadano.
C.Postal | Tipo Wia | Via |Entidad Colectiva | Entidad Singular |Hicleo | Paridad |Extremno |
07400 CL GABRIEL LLABRES  --emeeeeeee- PLATIA DAL CLIDIA, PLATJA D'ALCUDIA 2 2
077 CL GAERIEL LLABRES - PALEAS PUI: DE SAMT PERE 2 2

Siendo el correcto, el registro en Palma, el domicilio del ciudadano.

Seleccionado el domicilio que se busca, clicar en el boton VALIDAR, quedando relacionado en
el registro del Ciudadano. Elegida la via correcta, rellenaremos en el campo Otros Datos si tiene piso,
puerta, escalero, bloque...
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Anotaremos el teléfono fijo o movil (Muy IMPORTANTE), en “teléfono notificacion SMS”
afadiremos el mévil SIFYIENE v cuando se informe al ciudadano si quiere recibir o no mensajes SMS,
ya por ultimo se afladird email del ciudadano si lo tuviera.

Al pasar a la pestafa “Datos Aseguramiento” nos saldra el aviso

SIEMPRE SE DEBE CONFIRMAR CON EL

CIUDADANO.

Al estar esta

Aseguramiento”, comprobaremos:

en

- Tipo de ciudadano,
- Numero de afiliacidn,
- Aportaciéon de farmacia,

pestafia

-

“Datos

Avizo

L?)

Por favar verifigue con el ciudadanc los datos de domicilio v contactol

i Continuar - |

confirmando el derecho asistencial en [@eINSEIRVNES\ \SRANECIDV NV BVYS, las veces que sean

necesarias.

El indicador de farmacia de cada ciudadano es algo que nos viene registrado desde el
Ministerio y esta regularizado a través del INSS; se modifica segun la declaracién de hacienda del afio

anterior.

El apartado Entidades ya viene cumplimentado segun el titulo que el ciudadano tenga en el

SNS.

El campo “SITUACION EsPECIAL” no debe tener ningun dato, si no fuera asi, comprobaremos los
datos en SNS y Copia Badas para poder subsanar la incidencia. Es imposible imprimir una tarjeta si
el ciudadano consta con una “Situacién Especial”.

|Il Datos Identificacion {i]atqs Cpn‘tacto‘fnﬂn Asegur 3 Datos A ativos | Tarjetas | Cartulinas .
r Clasificacion Ciudad f Discrey
Agrup. Tipos Ciudadano ? Titulo ?‘ Prestaciones [ Coberturas !
Tipe Cudadano — T#80  ooasst. B pocosoiciar B
Mam. Afil. Propio ! il Mom. Afil. Asistencia I ! - Facturable
Incicador Farmacia [Ra) |
Subindicador Farmacis S |
Indicador Discrepancias ' g Fecha Discrepancias R i_'E_ll Mutuslista Privado = Doble Cobertura s !
Momera de Pdliza l Institucidn Subtino Tarjeta Europea | m
~Entidad
Empr. Calabaracars m Ent. Concertada ¥
Ent. Financiadora AE - "1 Ent. Financizdora &P ¥
Ent. Contingencia AT /EP ) e Cortingencia Comdn 1.7 ¥
Enit. Proveedora AE - @ Ert. Proveedora AP e
Ent. Proveedora URG [#1 owr e |
-Si idn Especial
Situacion Ezpecial i ) Fecha Sttuacisn |/ E
rOtros Datos
Titular Fuers 55 i A Thular e |
|
| Consuttar . |Zancelaf | |Generar Cartas | |Cortar Registros
| ]
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En la pestafia “Datos Administrativos” podremos afiadir o modificar el centro sanitario,
asignacion de los profesionales sanitarios (Médico de Familia y Enfermeria). Es importante saber que
el ciudadano TRANSEUNTE NO SE LE ASIGNARA PROFESIONAL SANITARIO, como tampoco el
ciudadano DESPLAZADO, salvo que el ciudadano cambie su domicilio temporal dentro de la misma CA.

| Datos Identificacion | Datos Contacto' | Datos Aseguramiento [Datos Administrativos'| Tarjetas | Cartulinas '
rDatos Tr:

Fecha Asistencia I [} EI Detrecho Asistencia
rDatos Desplazado

Tipo Desplazado Mimera Emizidn
Fecha Inicio I EI Fecha Caducidad L !_EI

rAdscripcion Profesional

: ;

Centro I g Puesto I

£

Profesional Medicina I Tipo Puesto

Centro I Q Puesto

t 3

Profesional Enfermeria I Tipo Puesto
Hospital | Fuera Centra J

Cenrtro Especialidades I PAC I

r Nivel Mapa Sanitario

Mivel Mapa Ciudadano | i

Nivel Mapa Certro Ecdficio | is]

| Conzultar| | Cancelar | |Generat Cartas | | Contar Registros |

(Ll 1

Al clicar “Modificar” pasa a la pestafia “Tarjetas” donde veremos las fechas de
emision/caducidad y entre otros datos, el estado de la tarjeta.

[ Datos Identificacion | Datos Contacto' | Datos Aseguramiento’ | Datos Administrativos [ Tarjetas)
Datos
Fabricacion O CIP Autondemico
Nomibre NA M
N° Emisién fe— cie [For2acootas Tipo TARJETA SAMTARIA
Tipa Cradadano GENERAL TITULAR NORMAL B soporte BANDA
Fecha Emisin Caducided Tarjeta [22/03/2021 | 8
Motivo Emisidn PERDLUIA Estado TARGETA EMESA O EN CIRCLLACIO
Tipo Peticién REMITE AL DOMICLIO LISUARIO Prioridad MEDIA
EM Circulacion sl Acreditada =l
Fahricante PROPIC CENTRO ON-LINE Fecha Envio 22i022017
Fec.Dsv, Correos | J_1__| L |
B Fectebomsse [ )
‘Generar Cartas | 1 [
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Al clicar “Modificar":

Desea imprimir el formulario del ciudadano?

Cancelar

Si clicamos “Aceptar”:

Documentacian para el ciudadano. X

@ Imareso de Captura Inicial wio Emision de Tateta.
D Imnreso de Cambio de Medico wo Enfermera.
Irmveso die Beneliciano de Penalonista.
Irmpeso de Despiazaco Taimnoral
Irmpes de Soliciiug Parsonas sin Reclisos,

Irmpes de Asistencia Sanitaria SRWaciones Especialas

D Irmareso de Documento de Taentificacion

J [ Cancelar J

Y por ultimo:
Aviso *

A

La tranzaccion se ha realizado con éxito

EJEMPLO 2: Veamos un ejemplo en que el usuario estuviera en otra CCAA

Clicaremos “ANADIR" en Poblacién y buscaremos por algun identificador.

rConﬁrmién:E\:istencia Ciudadano en Base de Datos de la Comunidad y SNS antes del Alta g
rCriterios
Num. afilPropio [ i Num. Afil asist. [
NIF/NIE ] Pasaporte |
Cédigo SNS |
rCriterios p
Apelido 1 [ Apelido 2 I
Nornbre [ Fecha Nacimiento [ /7 @
Id. Servicio Salud | Servicio Salud [ Es)

Registros Encontrados 0

rBase de Datos SNS

ke

]Iﬂ. Servicio Salud ﬂsarulcio Salud
RDUMS0Lwus i wui s 23

|Fecha _Hum. Afil. Propio
15/04/1990 281280 casva

Num. Afil. Asist.
201 260t vasrs

| Titute
60-Trabajacdores en alta o situacic

-
Registros Encontrados 1
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En este caso so6lo aparecen los datos en Base de Datos SNS y vemos que esta en otro Servicio
de Salud y tiene un identificador diferente al nuestro. Una vez comprobado que es la persona que
realmente estamos buscando, debemos clicar encima (el registro se quedara en amarillo), dar a
Continuar. Directamente nos traslada los datos a la pantalla de Poblacién.

nﬁm\’mﬁ ContactoDatos Assguramiento ' [Datos Administrativos |
I Lector Tarieta 8 Foto B Lector RFD Activer Histdrico
Datos
Chdigo SNS et ]
P Autondmico 1 CIP Thular
TipePobiscitn ISTEMA NACIONAL OF SALUD o emprazamianto
Stuacisn [5s) WD, Transeunte =) Ind. Tempeoraidad
Apetico 1 T apemwe2
frym—— \ T NomwereD B
Fechanac.  [154i1930 (@ edsa 75 sexo |_MUER 9 Extraniero no_ ) B8
Pais Macimiento _ REINOG DE ESPARA 9 coan MADRID =
Miiricipie NAC [ B verificar Domicilio Acrediacion | NF 5]
[ T S — weneeoee [ Pazaporte [
Fecha Ata [12i04720717 | [l PROC. Afa  CENTROS ADMNSTRATIVOS Fecha Modificacién [ 20412017 | [
Observaciones | )
Operador [ FechaBorrago [ [0l HoraBorrado [
Mative Borrads R, Comurscante de Bais
& Antevior | [Afec] [Cancelar| | £ Siguente | [Generar Cartas |
)
CIP Autondmico Apecllido 1 Apcllido 2 |Hombre |Hombre Corto | Fecha Hacimicnto | Sexo [Extranjero | HIFHIE Pasaporte Tipo de Po

Con este paso, lo que ha hecho es pasar la informacién que tenia en SU COMUNIDAD DE
ORIGEN a NUESTRA CA. Debemos rellenar el campo Emplazamiento dependiendo si es Residente o
Desplazado o Transeunte. Si lo hacemos HABITUAL, tendremos en cuenta que si algun dato no esta
correcto, ya sea nombre, apellidos, fecha nacimiento, DNI/NIE/Pasaporte, incluso numero de
afiliacion, debemos hacer el traspaso con los datos que consta en el SNS pudiendo modificar como
maximo tres campos de los dichos anteriormente, sino, se generara ERROR y no dejara seguir hasta
que desde Servicios Centrales se puedan poner en contacto con el Ministerio y puedan subsanar la
incidencia, cuando ocurra eso, el Servicio de Admision debera informar a la Unidad de Tramitacion.

El Ministerio hace revisiones y también nos avisa cuando se ha realizado un bloqueo y no se le
ha comunicado:

«Hemos advertido que, en el siguiente cédigo, a pesar de que ha sido seleccionado el candidato
correcto, se ha producido bloqueo porque en el intento de traspaso se han realizado mas de
3 modificaciones.»

Para agilizar el tratamiento de este cédigo, hemos procedido a desbloquearlo y por lo tanto ya
podéis realizar su traspaso, teniendo en cuenta que no deben realizarse mas de 3 cambios con
respecto a los datos con que figura dicho cédigo en base de datos SNS.”

Al hacer el desplazamiento veremos que en la pestafia “Datos Contacto” se habilita la solapa
de direccion foranea rellenada con los datos de contacto que constaban en el SNS.

Datos Identificacion [Datos Contacto) Datos Asequramiento | Datos Administrativos

Pais RENG DE ESPARA VisForinea  TeoVia L i
At onomi MADRD Descripeidn AR RANGN mEnEZ e i5 }
Provincia MABRD Otros Defos [5.F Postal 20850 |
MNICEND TORREJON DE ARDOZ }

|
\Direccin, | Direceidn mwﬂ

33



En la solapa “Domicilio”, rellenaremos la direccion donde estd residiendo durante su

desplazamiento en Baleares como se ha explicado anteriormente.

Algo muy importante en esta pestafia, en el apartado “PROCEDENCIA”, se cumplimenta
automaticamente con la informacién de la Comunidad Auténoma, el Cite y CIP de Procedencia.

P e
Procede Otra CCAA Sl CCAA Procedencia  ANDALUCIA

o Finonciedr [Tz cPrrocedenca [ J |
Procede Otro Pais NO Pais Procedencia

Pasaremos a las siguientes pestafias confirmando el tipo de aseguramiento y centro
trasladados de la otra CA.

Para comprobar que el traslado se ha sincronizado correctamente con el SNS, al tener el
registro en pantalla, clicaremos en el menu de acciones “Consulta SNS”
ERE— e A
& ansdr @ Lector Tarets 18 Fao B cector e Active Hstérica
) oo Dat
[B modon Cédigo SNS s 5 Taza Pagada [+]
%i::: R - o Thine | —
SR Eponar TipoPoblacitn SISTEMA NACIONAL DE SALUD Empiazamiento HABITUAL &
@ Apata Stuaciin . Tronseurte ind Temporascad O
4 sair Apeiia 1 Apetido 2 & -
ﬁ’:;;m:mg Nombre: | . Nombre RED. | T
Iéc:mnn fecranac. oo [ Edad Jin Sexo  MUER Extrarjero o = B8
o Beneficiarios Pais Nacimierto RENG DE ESPARA = Coam Maciento BALEARS
Cartas pobiacional Municioio NAC. [ B8 veriticar Domiciio Acredtecin  1F s
Li - wene B2 T wesEcoe, [ Pasaporte I |
- Soetang Focrn ata Fo0aN9%5] (@ PROCAL _ GRAGEN Fochamodinoacitn 5027015 )
; m ouservaciones [ &
[ o
E Programas ~
%Z‘m“"’“ e — ] WA o [
Motivo Borrads ORG. Comunicante de Baja
B impresidn taritas an_ine
€ g ata Ripida
}E&cmmmm onaular] (Cancelar Gensrar Cartas  Cortar Registros
g::::'m Cip Akondmice | Apoiido 1 |Apetiao2 |Hombre | T Tsowo Juene Tressports  Jripodepa|
e s cndly Moo SoMb sy  — - 5] |

Y directamente nos saldra la siguiente pantalla. Ya que arrastra el cédigo SNS de poblacién.

Consulta S5 - Consultar [Z)
formenon) Datuilas SIS Prostacionns | (Histrico SHE )/ Dataies 19SS
EE e )
Criterios Gnicos
N ATEACISN Propio il L
Pasaports: I Afiiacin Asistencia J I
Criterios maltif
1d_Servicio Sald Sarvicio Sakid =
Mormibrs I Apetico 1 [ Apeiido 2 [
Fecha Nacimierto | — - |
J
Consulta SHS  MIFMIE | Pasaporte HE Afiliscidn Propio W Afillacién Asistencia Hombre | Apellide 1 Apallido 2 Sexo Facha Hacimi
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Clicamos Copia BADAS y Consultar.

== Consulta SHS - Consultor ®

F wernse nccionss ffePRenas Douiins SHS' (Prosiacionns | Historico SHS) Dotalios WSS
Q, consuter sus @ compaoas B |
S Listados
Export
% il Criterios éni |
Martiticacor SNS | e
(D anada
@ sa |
FNIE e Afiaciin Propio 7 I |
Pasagorte 1 Afeacin Asistercin J = |
Criterios miltiples ‘
. Servicio Selud Servicio Sakid . -
Pacrmibre I Apeii 1 [ Apeido 2
Focha Hacimiento o m |
I | Consultar Cancelar I
s = = “acion
Renistros Encontrados 2 Nowil voiAairo Sekors  — - vz

Aparecen dos lineas; SNS e INSS. Clicaremos la linea del SNS y veremos que en la primera
pestafia, en el campo Servicio Salud consta el Habitual, si clicamos Detalles SNS en la etiqueta
Temporalidad aparecera la fecha de inicio de la temporalidad, si clicamos la pestafia “Historico SNS”
veremos la temporalidad.

ALTA

Una vez comprobado que el usuario no existe en ninguna COMUNIDAD AUTONOMA,
ajustando la busqueda a todos los identificadores clave vistos en el punto 3 A (pag.17), procedemos a
realizar el ALTA. Seran muy pocos los casos en que tengamos que realizar un alta, ya que casi toda la
poblacion esta registrada en el programa, excepto recien nacidos y extranjeros. Para ello, clicaremos
ARNADIR (ird a la confirmacion de existentes), cancelamos y nos da este aviso:

Si desea cancelar la operacion y salir, pulse "Aceptar”, =i desea realizar una nueva consulta pulse "Cancelar” |

| Cancelar |

En este caso “Aceptar” y realizamos el alta rellenando todos los campos empezando por el
tipo de poblacion (si es del Sistema Nacional o es Exclusivo de la Comunidad Auténoma, dependiendo
del aseguramiento que tenga) ya que el cédigo SNS y el cip autondémico nos lo da la aplicacién.

Extranjero X
En el caso de los EXTRANJEROS, se debe
rellenar el campo de Extranjero “SI”. Nos aparecera
el siguiente cuadro. Piis Narionalidad SAHARA OCCIDENTAL

Comunitario il

Tipo Documento Acreditativo

Documerto Acreditativo I

Paiz Acrecitacion REINC DE ESPARLS,

Fecha Caducidad Documerto  [1 5/02i2024 @J

Lirmgiar
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Deberemos rellenar los CAMPOS OBLIGATORIOS: Pais Nacionalidad, Comunitario y Fecha
Caducidad Documento, (en caso de Tarjeta Europea, seran todos los campos) y Aceptar. Debemos
recordar que al introducir la TSE se cumplimentara correctamente, terminando por escanear la TSE

por las dos caras. Iremos pasando todas las pestafias hasta cumplimentar los campos al igual como
hemos visto en la Modificacion.

ALTAS RECIEN NACIDOS

Desde algunos hospitales ya se esta realizando el alta en Civitas de los recién nacidos, de tal
manera que se les entrega a los padres, el documento (provisional) de captura inicial sellado por el
Hospital, en el que ya constara el cip autonémico del bebe.

En el Hospital, se rellenaran los datos minimos y se informara a los padres que con ese
documento debe acudir al centro de salud que le corresponda para finalizar el registro correctamente
y asignarle pediatra.

El documento tiene una validez maxima de boS MESES.

Es muy importante hacer una BUSQUEDA lo mas exhaustiva posible y pedir a los padres si el
bebé ha sido registrado en el Hospital o en otro Centro, ya que en ocasiones los datos del primer
registro pueden haber variado y se podria generar un duplicado.

En caso de que el Hospital no haya realizado el registro (comprobar), se hara el registro de alta
desde el centro de salud. (Ver Civitas Suport/Guies d’ajut/Guia de registre de nounats en el programa Civitas)

Cada mes, los Responsables de las Unidades de Tramitacion de las distintas GAP en Baleares,
deberan mandar una relacién al departamento de tarjeta sanitaria de Servicios Centrales, de todos
aquellos recién nacidos que todavia no han sido modificados correctamente en Civitas. Constando en
dicha relacion:

a. Cip autonémico

b. Nombrey apellidos
c. Fecha de nacimiento
d. Centro de Salud

TRANSEUNTES/DESPLAZADOS

Existen aquellos usuarios que vienen temporalmente a nuestra CA. En este caso es posible que
estén de BAJA EN POBLACION, como usuario del Sistema Nacional de Salud o como Exclusivo de la
Comunidad Auténoma (inicialmente ya estuvieron en otras ocasiones pero se registraban como
Exclusivos de la CA), o, que no los hayamos registrado nunca y debamos hacer un ANADIR.

Debemos distinguir entre TRANSEUNTES, que son aquellos ciudadanos que vienen por un
tiempo inferior a un mes o DESPLAZADOS, que vienen para un tiempo superior al mes y maximo seis
meses. También tenemos Desplazados exclusivos dentro de nuestra CA.
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D.1) TRANSEUNTES (ALTAS CAMBIO COMUNIDAD)

a)

b)

Datos:

Chigo SNS ———3

CIP Autondmi ———— 73 P Titular -

TipoPoblacién SISTEMA NACIONAL DE SALUD l Emplazamiento TRANSEUNTE l

Stuacién IND. Transetirte s Ind. Temporalidad MO
Apelido 1 | | Apelido 2 [

Iremos a ANADIR y buscamos al usuario. Si estuviera en otra CA, clicamos el registro y
continuar. Veremos que se traspasan todos los datos que constan en el SNS y Unicamente
eligiremos “Transeunte” en el campo Emplazamiento. Rellenamos el domicilio en “Datos
Contacto” y vemos que si en SNS tiene domicilio, lo traspasa a Direccién SNS. Pondremos
centro en la pestafia “Datos Administrativos”. Importante recordar que no es OBLIGATORIO
pero es aconsejable el introducir domicilio temporal en esta CA.

A estos usuarios no se les asigna Personal Sanitario (Médico y Enfermeria), se les entrega
documento de registro en CIVITAS. Pasados los 30 dias, el SNS los da de baja
automaticamente.

Podria darse el caso, que el usuario ya estuviera de baja como exclusivo en nuestra comunidad

pero de alta en otra comunidad diferente, en este caso, cancelaremos y buscaremos al usuario en
HISTORICO en POBLACION y haremos una modificacion (paso a activo) pasandolo a Sistema Nacional
de Salud y poniendo “Transeunte”.

nos saldréa:

pviso B
Al llegar a la pestafia “Datos Administrativos” 9)

iDeses actualizar los datos del ciudadano con log datos del SNSY

Ayvizo

a

=

Ze azighara el Cadigo ShNS BEEEBEEBEBECQ3S2099

Debiendo responder SI (si son correctos) y nos
asignara el codigo SNS.

D.2) DESPLAZADOS (3+3 meses)

rDatos

Codign SNS

CIP Autondmico l ] CIP Titular

TipoPoblacion SISTEMA MACIONAL DE SALLID Emplazamiento DESPLAZADC

Situacion DESPLAZADC IMD. Transednte [ille] Ind. Temporalidad MO
Apellico 1 I Apelida 2 I

a) Iremos a ANADIR y buscamos al usuario. Si estuviera en otra comunidad, clicamos el registro y

continuar. Veremos que se traspasan todos los datos que constan en el SNS y Unicamente
eligiremos “Desplazado” en el campo Emplazamiento. Rellenamos domicilio vy
comprobaremos que consta la Comunidad Autdnoma de procedencia.
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Al llegar a la pestafia datos administrativos nos saldra la siguiente pantalla:

excepciones, NO SE ASIGNA PERSONAL SANITARIO en el registro.

{Datos Identificacion | Datos Contacto | Datos Asegur f"ﬂtﬂs ativo ‘1 Tarjetas [ Cartulinas
r Datos Tr tint
Fecha &sistencia ) E Derecho Asistencia B
rDatos Desplazado
Tipo Desplazads DESPLAZADC TEMPORAL Mimero Emisidn FI
Fecha Iricio nainaizozz | (B Fecha Caducidad [06/06/2022 | [ B0
rAdscripcion Profesi |
Centro [EANT AGUSTI 100 Pussto | iz
Profesional Medicing | Tipo Puesto
Centrg I Q Puesto I Q
Profesional Entermeria | Tipo Puesto
Hospital l Fuera Centro [ile}
Centro Ezpecislidades l PAC

Debemos rellenar SOLAMENTE el tipo de desplazado, centro (médico), recordemos que salvo

Al terminar nos saldra la siguiente pantalla:

Bvizo

a

5]

Se azighara el Cadigo SNS:EEBEEBEEEEC382099

Aviso

L 7))

=3

sDezea actualizar los datos del ciudadano con los datos del SNST)

Debiendo responder SI (si son correctos) y nos
asignara el cédigo SNS.

D.3) DESPLAZADOS EXCLUSIVOS DENTRO DE LA COMUNIDAD

a.

En el caso de tener un ciudadano que viene de otra isla o municipio de nuestra comunidad;

modificaremos la situacion poniendo “Desplazado” y seguiremos hasta que se habilite la

peSta na Datos Identificacion | Datos Contacto | Datos {Datos Y(Tarjetas !ff 3]
CARTULINAS. Nombre I ] |
Tipo Cartuiina DESPLAZADOS TEMPORALES NeEmsinCentro || Subtipo DESFLAZADO TEMPORAL
FechaEmisén | () Fecha caduciasd (] (1)
Tipo Ciugadano  PENSIONISTAS CONTRIE. EXENCION FARMACLA P
Pais Procedencia REINO DE ESPANA, CCAA Procedencia CASTILLA-LA MANCHA
Pais REING DE ESPAIA TipoVia  CL Peudovia
Autonomia BALEARS D & | e o
Provincia BALEARS Otros Datos [ CPostal — }
Municipio ENISSA
Detalle ‘
LT — teétonoz [ E-mail [
Centro ) Puesto ’
Profesional Medicina | ] T MEDICINA DE FAMLIA
Certro ) puesto [ ‘
: ( ] Tipo  ENFERMERAS
|
Consultar | |Cancelar \Generar Cartas| [Contar Registros | l
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Aqui debemos rellenar subtipo de cartulina, domicilio, SE ASIGNA PROFESIONALES
SANITARIOS de desplazado. En este caso se imprime el documento de desplazamiento
temporal.

Existen otros casos en que los tipos de ususarios estan obligados a ser exclusivos de la CA ya
que su aseguramiento es diferente. Por ejemplo el caso de TARJETA EUROPEA, MUTUALISTAS
PRIVADOS, ....

Veremos como registrar un usuario con Tarjeta europea:

Estos usuarios estan clasificados como «EXCLUSIU
COMUNITAT AUTONOMA», Desplazado, Extranjero > SI.
Rellenando pais de nacionalidad, comunitario o no, en Tipo
de Documento acreditativo seleccionaremos “Tarjeta
Europea”, en “Documento acreditativo” se anotara el
numero de tarjeta europea (campo n° 8 de la tarjeta), pais
de acreditacion y fecha fin validez anotada en dicha tarjeta.

[Datos identificacion) Datos Contacto| Datos (Datos Tarjetas [ Cartuli
(@) vLector Tarjeta 8 Foto B LectorrFD |») Doc. Escaneatos 2 Adivo Histérico
Datos
Cédigo SNS
C T T - — < Thuler
TipoPobiacion EXCLUSI COMUNITAT AUTONOMA Emplazamiento TRANSEUINTE
Shuacitn Ind. Temporalidad ~ NO
Extranjero X
Apelido 1
Nombre
Fecha NAC. - Exraniera E] ®
Peis Nacimierto Pais Nacionalidad REPUBLICA FEDERAL DE ALEMANA \I
Municipio NAC. ey 5 Acredtacion
NIFMIE Pasaporte |
Tipo Documento Acrediativa  TARGETA ELRCPEA
Eechadsalion Fecha Modificacién 22| [
Documento Acredtativo |
Observaciones & e
Pais Acredtacion REPUBLICA FEDERAL DE ALEMANIA,
Fecha Caducidad Documerto [ (1)
! [ Acestar 3| [ Limpiar HoraBorrado [
Motivo Borrado
Origen de Ia Fecha
Fusionado con CIP| Observaciones | &)
[Consultar | |Cancelar [Generar Cartas| |Confar Registros }
e 4
= u
Al pasar a la pestafa “Datos = =l
Aviso

Contacto” nos saldra el aviso:

Al clicar

“SI”, se habilitard el

escaner y escaneamos la tarjeta europea.

L2

iDezes afadir el escaneado del documento de acreditacion?,

Rellenamos datos de contacto y vemos que automaticamente

Procedencia”.

rellena
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Y

Procede Ctro Pais NO

[ Datos Identificacién [Datos Contacto) Datos Datos \[Tarjetas ' Cartulinas
1|
Pais REPUBLICA FEDERAL DE ALEM ‘Via Forénea Tipo Via 'ZL ‘
Autonomia Descripcion M I Ne ‘
Provincia Otros Datos | C Postal ‘
Detalle ‘
J
\ireccién ] Direccién Postal Direceion SHS
Datos Contacto
Teléfono 1 | E-mail 1
Teiéfona 2 [ E-mail 2 [
Tetéfono Notificacitn SMS [ Telélond [ |
F
Procede Otra CCAA  NO CCAM Procedencia
CITE Finsnciador  [B0724000000 CiP Pracetencia

Pais Procedencia

Consultar | | Cancelar

Generar Cartas| [Confar Registros

Al pasar a la siguiente pestafia [Datos Aseguramiento], seleccionamos tipo de
ciudadano y rellenamos Numero de Péliza (n°6 en Tarjeta Europea), Institucion, pudiéndolo
seleccionar en el desplegable (n°7 en Tarjeta Europea) y subtipo de tarjeta (en este caso
abrimos el desplegable y seleccionamos TS--Tarjeta Sanitaria Europea).

(Dstos onticasian| Dstos Contesto f >

(Tarjetas’ (Cartulinas |

r Clasificacidn Ciudadano / Di

P

Agrup. Tipos Ciudadano Thulo Prestaciones / Coberturas 2
Tipo Ciudaciano TARGETA TITULAR EUROPEA, ®  D.asist. 9 Doc.Soicter BB
NGm. Afi, Propio T Nim, Afil Asistencia |/ / Facturable 31

Indicacior Farmacia 51004 JUSUARIOS CON APORTACION DE 50%

Subindicador Farmacia [

Indicacior Discrepancias g Fecha Discrepancias E E Mutualista Privado s Dobie Cobertura NO !
Nimero de Poliza ( ) ( ] Subtipo Tarjetauropea [ ]

~Entidad,

E
Emp. Colshoradora
Ent. Financiadora AE COMVEMIS INTERNACIONALS

Ert. Contingencia AT / EP

Ert. Proveedora AE

Ert. Proveedora URG B SALUT

Ent. Concertada

Ent. Financiadora AP

Ent. Contingencia Comun |.T
Ent. Proveedora AP

CMR

CONVENIS INTERNACIONALS

1B SALUT

r Situacién Esy

Situacién Especial

Fecha stuacién [/ [

r Otros Datos

Titular Fuera S5

CCAS Tiular

(Consultar| | Cancelar
o | el

Generar Cartas  Conlar Registros J

Luego rellenamos Entidades Financiadoras seleccionando Convenios Internacionales.

Si anteriormente NO se ha escaneado la TSE [Tarjeta Sanitaria Europea] ni rellenado el

numero de Pdliza, al querer pasar a la siguiente [
pestafia, nos sale el siguiente ERROR:

El nimern de pdliza es ohligatorio. Si no s& introduce
valor g2 dehe de escanear el documento.

iDezea afadir el ezcaneado del documento de acreditacion?




Al clicar en SI, automaticamente se abre la pantalla de escanear documentacidn
constando como tipo de documento “Tarjeta Europea”.

Al pasar a la siguiente pestafia “Datos Administrativos” rellenaremos el Tipo de
desplazado:

‘_I-]atns Identiﬁcaci_éﬁ'fliatus Contacto | Datos Ase_guramienlc;‘!Egias'ﬁdmmﬂ"l'\m;!! Tarjetas ’Carn-lllnas
rDatos Tr.

Fecha &sistencia  |08/03/2022 E Derecho Msistencia =1 “
r Datos Desplazado

Tipo Desplazado lNamsru Emision l

Fecha Inicia R _EI Fecha Caducidad I ik E

rAdscripcian Profesi

Ceriro ProseimaL UnvERSIT AR SON ESPASES 89 Pussto | B
Profesional Medicing | Tipo Puesto

Centro I Q Pugstn I Q
Prafesional Enfermetia | Tipo Puesto

Hospital | Fusra Centro e}

Centro Especialidades | PAC

r Nivel Mapa Sanitario

Nivel Mapa Ciudadano ILLES BALEARS.

Nivel Mapa Certro Edificio ILLES BALEARS

Al finalizar el registro, por defecto asignara un centro de referencia.

ALTA EN E-SIAP COMO EXCEPCION (SEGUIMIENTO)

Cuando no se haya podido registrar al ciudadano en CIVITAS, sea por interrupcién o fallo del
sistema, por ser una URGENCIA, etc.; y como EXCEPCION se hara un alta en eSIAP (Cip Provisional)

llevando un registro y quedandose copia de la documentacion del ciudadano, para posteriormente
poder realizar el ALTA EN CIVITAS con los mismos datos que se han introducido en el SIL (ya que sino
se podria DUPLICAR EL REGISTRO), se debe comprobar que se haya sincronizado (cohesionado)
correctamente y que el cip autonémico quede registrado en eSIAP.

Las unidades de apoyo deberan seguir el mismo paso cuando realicen altas en e-siap.

/,’ RECORDAR QUE, A PARTIR DEL 2014, «deben EVITARSE las ALTAS fuera de CIVITAS
\/ |

\ ) [CONTRATO DE GESTION], de ahi el concepto de EXCEPCIONALIDAD de REGISTRO CIP
@  PROVISIONAL»
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CIRCUITO PARA INDOCUMENTADOS (ANEXO FORMULARIO INSCRIPCION
SIP)

La MAYORIA de ciudadanos al acudir al centro sanitario llevan algun documento de
identificacién con el que nos es suficiente para poder realizar un registro correctamente. En aquellos
casos en que no fuese asi, SIEMPRE anotaremos en una hoja de registro (se puede imprimir la ficha
administrativa de eSIAP) el numero de teléfono, nombre(s), apellido(s), fecha de nacimiento.
Informaremos al ciudadano que al dia siguiente, debera pasar con la documentacién requerida para
poder realizar el REGISTRO FINAL y poder asi garantizar todas las prestaciones que correspondan.

Las unidades de apoyo (UAM, USM,...), informaran al Responsable de Admisién de las
incidencias relacionadas con el registro poblacional que hayan tenido durante la jornada para poder
solucionarlo.

EL Servicio de Admision debera llevar un registro de estos ususarios para poder requerirles la
documentacion durante las proximas citas que tengan.

El PAC o SUAP tienen su propio procedimiento, teniendo en cuenta SIEMPRE dejar copia de la
documentacion adjunta a la ficha administrativa de eSIAP para que al dia siguiente el/la Responsable
de Admisién apoyado/a con la Unidad de Tramitacién de su GAP puedan finalizar el registro,
aportando el cip autonémico que precisa.
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ANEXOS

INSCRIPCION EN EL SISTEMA DE INFORMACION POBLACIONAL

i . .

,I; S, INSCRIPCIO AL SISTEMA D'INFORMACIO POBLACIONAL (SIP)
O SALUT INSCRIPCION EN EL SISTEMA DE INFORMACION POBLACIONAL (SIP)
: INSCRIPTION IN THE POPULATION INFORMATION SYSTEM (SIP)
q

Marcar si estd de acuerdo J Margueu si esteu d' acort / To mark if it agrees

[ &l dudadane abajo irmante asegura que b informadén que se transcribe es correcta yno estd akerada,
[ E ciutada sotasignat assegura que |a informaddn que es transcrio és correcta i no esth alterada,
[ The citizen below signatory assures that the information that is transcribed is corredt and is not upset.

CENTRO SANITARIO / CENTRE SANITARI / HEALTH CENTER

DATOS PERSONALES / DADES PERSONALS / PERSONAL DATA /

NOMBRE, NOM, NAME

APELLIDOS, LLINATGES, SURNAME

FECHA NACIMIENTO, DATA DE NAIXEMENT, DATE OF BIRTH, PAIS DE NACIMIENTO, PA[S DE NAIXEMENT , COUNTRY OF BIRTH,

N2 DNI/PASAPORTE, ID/PASSPORT N, NACIONALIDAD, NACIONALITAT, NATIONALITY,

TELEFONO MOVIL, TELEFON MOBIL, MOBILE PHONE

DOMICILIO COMPLETO, PERMANENT ADRESS

OTROS, ALTRES, OTHERS

TEMPORALIDAD EN BALEARES , TEMPORALITAT A BALEARS, TEMPORALITY IN BALEARIC ISLANDS
|:| Permanente, Permanent, Permanent

| Transeunte (1 mes), Transednt (1 Mes), Passerby (1 month)

O Desplazado, Desplagat, Displaced

| ADJUNTAR FOTOCOPIAS DE LA DOCUMENTACION APORTADA

SELLO DEL CENTRO SANITARIO
FDO: Fecha:

Nombre del personal no sanitario que recoge la informacian

Us informam que of Centre Sanitari i els qui intervinguin en guaisevol fase del rractament de les vostres dades estan obligats o guardar ef secret professional (are. 10
de o L0 15/15955, de Frotecad de Dodes de Caracter Personal). / Le informamas gue ef Centro Sanitario y quienes intervengan en cuafguier fase del ratomiento de
susdatos estdn abligados o guordar of debido secreto profesional (art. 10 de lo LO 15/1588, de Proteccidn de Datos de Cardeter Personal]. / We inform you that the
Health Center and those invalved in the treotment of your detailsare abliged to maintain professional secrecy as established in antide 10 of the LOPE {Qrganic
Dataprotection Low)

ESTE DOCUMENTO SIRVE PARA REGULARIZAR LA ESTANCIA EN LA CCAA DE LES ILLES BALEARS
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(it

SN REGISTRAZIONE NEL SISTEMA D'INFORMAZIONE DELLA POPOLAZIONE(SIP)

C SaLUT REGISTRIERUNG BEIM EINWOHNERINFORMATIONSSYSTEM (SIP)
} S INSCRIPTION DANS LE SYSTEME D'INFORMATION POBLACIONAL (SIP)

/

Mark se siete d'accordo/ Uberprifen Sie, ob Sie einverstanden sind / Marguer s'il est d'accord

O Il cittadine firmane git assicura che le informazion trascritte sia cometta @ non altersto
[ e Birger unterzeichneten unten sorgt dafir, dass Infermationen, die transkribiert, st richtig und wird nicht verdndert.
[ Le dtoyen en bas signataire assure que l'information qui est transcrite est correcte et n'est pas altéréa,

CENTRO SANTIARIO / GESUNDHEITSCENTER / CENTRE HOSPITALIER

DATI PERSONALI / PERSONENBEZOGENER DATEN / DONNEES A CARACTERE PERSONNEL

NOME, VORNAME, PRENOM

COGNOMI, NACHNAME, NOM DE FAMILLE

DATA DI NASCITA, GEBURTSDATUM, DATE DE NAISSANCE PAESE DI NASCITA, GEBURTSLAND, PAYS DE NAISSANCE

PASSAPORTO / CARTA D'IDENTITA, AUSWEIS-/PASSNUWVIMER, | NAZIONALITA, NATIONALITAT, NATIONALITE
NE CARTE D'IDENTITE/PASSPORTE

CELLULARE, PHONE, PORTABLE

INDIRIZZO COMPLETO, STANDIGE ADRESSE, ADRESSE PERMANENT

OTROS, ALTRES, OTHERS, SONSTIGE, AUTRES

LA TEMPORALITA IN ISOLE BALEARI, ZEITLICHKEIT IN INSELN, TEMPORAIRE A BALEARS,
O Altrui permanente, Daverwelle, Permanent

D Passante (1 mese), Passant (1 Monat), Passant (1 mois)

O Stollati, Vertriebenen, déplacées

ADJUNTAR FOTOCOPIAS DE LA DOCUMENTACION APORTADA

LA

ELLO DEL CENTRO SANITARIO
FDO: Fecha:

Nombre del personal no sanitario que recoge la informacdon

Viinformiame che il centra of salute e colorg che intervengana in qualsiasi fase def trattamento del sugi dati song tenuti g mantenere i segreto professionale dovuta
(art. 10 dello 15/1858, df proteziane del dati di caratters persanalel. / Wir informieren Sie, dass das Gesungheitscenter ung alle Beteiligten in ihrer Datenverwe ndung,
verpflichted sind die Schweigepflicht einzuhalten, in Artikel 10 der LODE (Organsches Datenschits Gesetz). / Nous vous infarmons quel Centre Hospitalier et e ux qui
sant impliqués dans le traite ment de votre dotes sant obifigds de maintenir € secret professionnel, tabli par Fartide 10 du LOPE (Lol Organigue Potection des Danndes
Personelies)

ESTE DOCUMENTO SIRVE PARA REGULARIZAR LA ESTANCIA EM LA CCAA DE LES ILLES BALEARS
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AUTORIZACION A TERCEROS
(TRAMITE REGISTRO EN CIVITAS)

It AUTORITZACIO PER A LA TRAMITACIO DEL REGISTRE A CIVITAS
G CONSELLERIA TS1// DAS

O saLut ; :

T SERVEISALLT AUTORIZACION PARA LA TRAMITACION DEL REGISTRO EN CIVITAS
ALl TSI // DAS

[nomi llinatges de |a persona interessada) | [nombre y apeliidos de ja persona interesadal

[margueu el que procedelx)

ONI/NIF [] NIE [] Pasaport/Pasaporte [ 1 (10 50 o\ procedo) N o
AUTORITZ,
AUTORIZO,

[nomi llinatges de la persona interessadal | [nombre y apellidos de la persona interesadal

DNI/NIF [] NIE [] Pasaport/Pasaporte []  |maraueu e que procedeix) .

{marcar el que proceda)

a dur a terme totes les gestions necessaries per a la tramitacio del registre a CIVITAS.
a llevar o cabo todas las gestiones necesarias para la tramitacion del registro en CIVITAS.

La persona interessada La persona autoritzada
La persona interesada La persona qutorizada

CENTRE DE SALUT DE
CENTRO DE 5ALUD DE

IMPORTANT/E:
1. Aquest document ha d’anar acompanyat de la fotocopia del DNI/NIE/Pasaport en vigor de la persona sol-licitant.
Este documento debe ir acompafiedo de lo fotocopia del DNI/NIE/Pasaporte de lo persona solidtante.
2. La persona autoritzada ha d'acreditar la seva identitat en el mostrador de Admissié. Lo persona autorizade debe
acreditar su identidad en el mostrador de Admisidn.
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RELACION TIPO CIUDADANOS

(nov/2021)(ref.ATB)
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CODIGO DE ERRORES (CIVITAS)

CODIGOS DESCRIPCION
OK Operacion realizada correctamente
OK1 Operacion realizada correctamente. Existe discrepancia de titulo y situaciéon con su
asegurado
OK2 Operacion realizada correctamente. Existe discrepancia de titulo y situacién con alguno
de sus beneficiarios
EMO001 Multiples usuarios encontrados
EG001 Agente no autorizado para realizar la operacién
EG002 Usuario no encontrado
EG003 La comunidad de origen no se encuentra en el sistema
EG004 El servicio de prestacion del usuario no se encuentra en el sistema
EGO005 Problemas al procesar la peticién
Error en la operacion, campos obligatorios incorrectos (o en blanco):
EG006 Para este error dentro del tag resultado.error.codigo (N005) y error.descripcion (N009)
se pondran los campos que han generado el error a través de sus nimeros de codigo.
EG007 Fecha de Operacion Incorrecta
EG008 NAF duplicado, que ya existe en el sistema
EG009 Traspaso bloqueado por multiples cambios datos identificacion
EG010 Traspaso bloqueado por multiples cambios datos identificacion
EG011 Error cambio de estado no permitido
EG012 Usuario prevalece con estado incompatible para baja por duplicidad
EG013 Conflicto de concurrencia
EG014 Operacion no valida para este agente en modo asincrono
ELOOO Coincide un usuario por DNI y busqueda avanzada, pero no por el NAF
ELO0O1 Coincide un usuario por DNI, pero no por busqueda avanzada
EL002 Coincide un usuario por NAF y busqueda avanzada, pero no por DNI
EL0O03 Coincide un usuario por DNI y otro por NAF, pero ninguno por busqueda avanzada
EL0O04 Coincide un usuario por NAF, pero no por busqueda avanzada
Codigo SNS no facilitado para realizar la operacién (Indica que no se puede dar una
EGO015 . . P
baja por duplicidad sin cédigo SNS)
Indica que no se puede dar una baja hospitalaria sin cédigo SNS o la combinacién CIP y
EGO16
CITE.
Paso de Titular a Beneficiario bloqueado por tener a su vez beneficiarios. Antes de
EGO017 . . . . -
realizar la operacién se debe desvincular de ese titular a sus beneficiaros
EGO018 OPERACION NO PERMITIDA POR CAMBIOS EN LOS CAMPOS DEL INSS
OPERACION NO PERMITIDA POR INCONSISTENCIA DE DATOS IDENTIFICATIVOS CON
EGO019
EL INSS
EG020 OPERACION NO PERMITIDA. TITULAR NO ENCONTRADO
EGO021 SE HA ENCONTRADO AL BBBBBBBBBB1111 CON LOS DATOS PROPORCIONADOS
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REGISTRO RECIEN NACIDO

REGISTRE NOUNATS EN ELS HOSPITALS
Febrer 2021

Registre del nounat
a CIVITAS

espanyol estranger
N ¥
Tipus de poblacidn: Tipus de poblacion:
COMUNITAT AUTONOMA | COMUNITAT AUTONOMA

Emplacament: M

¥
-

| Emplacament :

. TRANSEUNT (Mallorca)
TRANSEUNT DESPLACAT { resta d'illes)

hJ
Casella estrager: Sl:
ANOTAR EL NIE O
PASSAPORT DEL TUTOR
(mare o pare)

Y
h 4
F . o
| Tipus de ciutada: Tipus de ciutada:
RECIEN NACIDO AMNE_ASIST.RESID.EXTR.NO
REGISTR. NI AUTORIZADO

NO ASSIGNAR PEDIATRA SI EL
REGISTRE ES DE MALLORCA

!

DOCUMENT IDENTIFICACIO

Imprimir :

*NO ELS HEU DE REGISTRAR COM ESPANYOLS S1 EL PARE | LA MARE DEL BEBE SON ESTRANGERS
*EN EL CAS DE BEBES ESPANYOLS, ANOTAR EL DNI DE LA MARE A OBSERVACIONS
*EN EL REGISTRE DEFINITIU ESCANEJAR EL LLIBRE DE FAMILIA ABANS D'IMPRIMIR LA TSI

48



PASAPORTE: Lectura mecanica

LOCALIZACION DE DATOS IDENTIFICATIVOS
EN LA LECTURA MECANICA DE PASAPORTE

Passport/
FPasaporie

(PKOTOERIKSSONKIANNASHARIACC< <<L<LLL <L <<<<<

UTOPIA

vl oo County code’ Codigo dei pots Foaigon Mo Mo, de pasanorte
umo 1898902 C
surnarmial Apshoo
ERKSSCON
Givan Nomes/ Nombres
ANNA MARIA
Naioncling Noclangioog
UTOPIAN
Dot of bty Fecho de nocimisnio Parsonal Mo Nom. personor
06 AUG/ACGO 69 ZE 184226 8
e Seu Place of birky tegor de nocimienio
ZENITH
Dale of Bsusd FECHT OF EAPBOCION Bifhonty) Autornidoo
24 JUNIJUN 89 PASSPORT OFFICE
Datz of sxphyf Fecto de ampiocion Hoider's signaturey Frmnag o) ftuior
23 JUNAJUN 94

[L898902c<3UTOBI0B0G)1[FIL062362E184226B<<<<<14

Tipo Documento > P < PASAPORTE

APELLIDO(S) [mas de un apellido se incluirad 1 cardcter de relleno "<”"|

IMPORTANTE: SEPARADOR DE APELLIDO(S) DE NOMBRE(S)

NOMBRE(S) [mas de un apellido se incluird 1 caracter de relleno “<"]

NUMERO DE PASAPORTE

: D FECHA DE NACIMIENTO [formato: AAMMDD // YYMMDD]

G CADUCIDAD DEL PASAPORTE [formato: AAMMDD // YYMMDD]

NACIONALIDAD DEL TITULAR // PAIS EMISOR DEL PASAPORTE

SEXO DELTITULAR [M, Fo <]

CONSTRUCCION DE LA ZONA DE LECTURA MECANICA DE LA PAGINA DE DATOS DEL PASAPORTE

INDICA QUE EL DOCUMENTO

ES UN PASAPORTE. SE PUEDE IDENTIFICADOR PRIMARIO. CUANDO HAY MMAS DE LN CARACTERES DE RELLEND PARA
UTILIZAR UN CARACTER COMPONENTE, ESTOS IRAN SEPARADOS POR UN COMPLETAR LOS ESPACIOS DE LA
ADICIONAL A JUICIO DEL CARACTER DE RELLENO. LINEA SUPERIOR DE LECTURA

ESTADO EXPEDIDOR, PARA

IDENTIFICAR MAS EL TIPO DE

DOCUMENTO DOS CARACTERES
N ———— DE RELLENO
INDICAN EL FIN
DEL
CODIGO DE TRES IDENTIFICADOR
LETRAS PARA PRIMARID.

INDICAR EL ESTADD

| S— N | el

MECANICA. INDICA QUE NO SE
INCLUYE NINGUN OTRO
IDENTIFICADOR SECUNDARIC. COMPONENTE DEL NOMBRE.
CADA COMPONENTE ESTARA
SEFARADO POR UN S0L0
CARACTER DE RELLENO.

S —

iP<iUTOIERI KSSON<<ANNA<MARI A<<<<<<<<<<<<<<<<<<<|

{L 898902 C<{3jUTO0/69080G6{1{F|9 4062 3|6/ZEFE 1842 26B<<<c<=<|14

R

|
f f 1 T
SEXO DEL CODIGD DE TRES \

" LR LEFEAS EARA DIGITO DE CONT;!CIL
B A”;r;:; EEGN DiGITO DE FECHA DE M, Fo<] INDICAR EL ESTADD fp‘ﬁ;ﬁ:z
heriH CONTROL DEL NACIMIENTO DEL EXPEDIDOR®
cA aEs NUMERD DE TITULAR EN — .
AACTE PASAPORTE FORMATO YYMMDD
ALFANUMERICOS.
LOS ESPACIOS NO
UTILIZADOS SE ; DIGITO DE CONTROL
RELLENAN CON NACIONALIDAD DEL DIGAGaE FECHA DE DATOS OPCIONALES GENERAL EN LA
CARACTERES DE TITULAR INDICADA CONTROLDE EXPIRACION DEL A DISCRECION DEL LINEA INFERIOR DE
RELLENO [<] POR UN CODIGO DE LA FECHA DE PASAPORTE EN ESTADO EXPEDIDOA L& ZONA DE
TRES LETRAS®

NOTAS

I

NACIMIENTD FORMATO Y¥YMMDD LECTURA MECANICA

—

1. * Los codigos de tres letras figuran en el Apéndice 7.

2. Las lineas de trazos indican las casillas de datos; éstas, junto con las fechas y los recuadros con los comentarios se incluyen Unicamente para
facilitar la comprension del lector, pero no se imprimen en el documento.

3. Los datos se incorporan en las casillas empezando por la izquierda con el primer espacio para los caracteres. Los espacios que no ocupen los

datos se ocuparan con caracteres de relleno [<]




RECORDATORIO

TARJETA SANITARIA (arz0/2022)

CIVITAS

CONSULTA SNS

* Siempre hacer consulta en el Sistema Nacional de Salud para evitar posibles DUPLICIDADES,
ya no en esta CCAA sino en el resto del territorio nacional.

» Garantiza la titularidad obtenida desde INSS/SNS, con la informacion aportada.
» La Consulta SNS confirma la existencia del ciudadano en el SNS o en esta CA.
e Al hacer la consulta, y SOLO APARECE INSS (activo/baja), significa que ya se puede hacer el

registro para que aparezca en el SNS (activo), y, si es baja, el registro serd& EXCLUSIVO CA
(privado).

TSE

Tarjeta Sanitaria Europea

Registro de ciudadano europeo; garantiza cobertura sanitaria desde el Pais Europeo de origen. Sera
registrado como Tipo Poblacién: EXCLUSIVO CCAA, Emplazamiento: TRANSEUNTE, Extranjero: Sl.
En la ventana emergente EXTRANJERO:

- Pais Nacionalidad: (Pais Europeo que le da la Nacionalidad)

- Comunitario (autorellenable)

- Tipo Documento Acreditativo: TARJETA EUROPEA

- Documento Acreditativo: [se introduce el nimero de la TSE]

- Pais Acreditacion: (Pais Europeo de Origen)

- Fecha Caducidad Documento: (Fecha caducidad de la TSE)

Se debe escanear la TSE, como también el PASAPORTE (documento que garantiza la
IDENTIFICACION del CIUDADANO a REGISTRAR), y, NIE si lo tuviera.

TITULO CTE (NA Titular Convenio Especial Prestacién Asistencia Sanitaria

e Alta / Baja / Modificacion (EXCLUSIVAMENTE) en Servicios Centrales.

* Admision no tiene que modificar NINGUN registro con esta titularidad, salvo previa autorizacion
desde la UNIDAD DE TRAMITACION correspondiente.

» Este tipo de registro NO TIENE opcion a obtener la TSI impresa.

TITULO ANE / OTA
Registro de tramitacion PRESENCIAL.

Documentaciéon a ESCANEAR:
* PADRON vigente (maximo 6 meses de caducidad)

e IDENTIFICACION (NIE y/o PASAPORTE): cuando el ciudadano dispone de doble identificacion,
ambas seran introducidas... Evidente, tendrd mas peso NIE ante PASAPORTE.
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« DECLARACIONES JURADAS: cumplimentadas en su totalidad y SIEMPRE se FIRMARAN
ambas.

» FOTOGRAFIA: ver protocolo (fondo blanco, casi blanco)

Caducidad:
* 1afio de vigencia.

Renovacion:

» Siempre se actualizarad y escaneard TODA la documentacion, incluida foto (siempre que esté
caducada). (ver primero punto de este recordatorio)

REGISTRO:
e Cumplimentar el registro con la informacién aportada en los documentos escaneados.

CIUDADANO SIN APELLIDOS

* Siempre regularizado a través de PASAPORTE (lectura mecanica del mismo) y/o NIE (solicitar
consulta en PINBAL para corroborar la disposicién de nombre y apellido (si existiera).
« ANADIR “NC” Gnicamente en APELLIDO1.

* No serd aceptado cualquier otra expresion, tales como “---% “no tiene”; “NC” “SI” ... en
APELLIDO2. Como tampoco se pondran en APELLIDO1 los ejemplos mencionados, SALVO
UNC”
Ejemplo de registro INCORRECTO:
CIP Autondmico | Apellido 1 |Apellido 2 Hombre Hombre Corto |Fecha Hacimiento Sexo |Extranjero
s $ PHILIPP PHILIPP 31/08/1999 H 5
ses2 | CHLOE CHLOE 3011072001 M S

CIUDADANO CON APELLIDO UNICO

» Seintroducird segin documentacion aportada.

* Cuando exista identificacion (NIE) y en el ciudadano conste 2 apellidos, se deberd hacer
consulta a la Unidad de Tramitacién para confirmar si realmente el ciudadano tiene 2
apellidos, o por el contrario el ciudadano tiene APELLIDO compuesto.

REGISTRO “NOMBRE SENTIDO”

* En CIVITAS Suport consta el Procedimiento a seguir.
* La documentacién se enviard a estos SSCC al departamento de Tarjeta Sanitaria i Sistema de
Informacion Poblacional a nombre de José Olivares. SIEMPRE ORIGINALES, NUNCA COPIAS.

PROCEDIMIENTO:

* Registro de entrada.

* Envio de la documentacion a Direccion Asistencial.

* CIVITAS:

o Actualizacién del registro.

Informar al ciudadano/a del procedimiento finalizado.
Informar al/a la Responsable de Admision de la resolucion para imprimir la nueva TSI.
Envio de la resolucién a través de correos.
Informar a todos los Sistemas de Informacién Local del registro actualizado.

O O O O
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Ilfm: i:_latqs_c_qntact_o_‘.' Datos Aseguramiento | Datos Administrativos | Tarjetas [ Cartulinas |
Lector Tarjeta @_J‘ Foto irfin  Lector RFID '_'_:: Doc. Escaneados Activi @ Histdtico @
r Datos
Chdign SN I
CIP Autondmico I CIP Titular
TipoPaoblacion ?ﬁ Emplazamisnto ] m
Situacion m IND. Transetnte m Ind. Temporalidad m
Apellida 1 | Apellida 2 |
homhre [l ]Numbre RED. l| ! E _
Fecha NAC. l_.l’_.i_ E Edac l_ Sexo = Extranjero = Q‘
Pais Macimiento ] ) coas Macimients =
Municipio MAC, I Q Serificar Domicilio 5 Acreditacion ?
weme [ wemeooe, [ Pasaporte |
Fechanta [/ [E FROC. Alta %) FechaMocificacion | | [E
Ohzetvaciones | __{_'

E NOMBRE OFICIAL (DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: PASAPORTE, MIE o NIF
D NOMBRE “SENTIDO" (NOMBRE QUE APARECE UNA VEZ VALIDADO CON EL CHECK: &)

E @ Una vez validada la solicitud, se bloquea, enviando a todos los SIL la informacion del nombre RED.
ESTADOS DEL CHECK: — 2= 2

SOLO SERVICIOS CENTRALES TIENE ACCESO A LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO. Excepto, si el ciudadano
presenta un DOCUMENTO DE IDENTIFICACION OFICIAL con el CAMBIO DE NOMBRE, segun su Titularidad
(TITULAR o BENEFICIARIO) lo actualizara en TGSS (Titular), INSS (Beneficiario).

DESPLAZADO O TRANSEUNTE

» DESPLAZADO dentro de nuestra CCAA.
o En CIVITAS, en la etiqueta Datos Identificacion, introducir DESPLAZADO en la celda

Situacion.
Situacion m
o Finalizar el registro indicando el domicilio temporal asignado en la etiqueta
CARTULINA.

o Cuando el ciudadano regrese a la residencia habitual, se dara de BAJA la cartulina.

e DESPLAZADO de otra CCAA.
o De este modo se garantiza la correcta aportacién de farmacia del SNS.

Emplazamiento ! '#“!

o Segun temporalidad:
= DESPLAZADOQ: Todo ciudadano que se traslade temporalmente de otra CCAA
por un periodo de mas de 30 dias (méximo 3 meses).
= TRANSEUNTE: Aquel ciudadano que resida temporalmente menos de 30 dias.

REGISTRO DUPLICADO

CIRCUITO
e El/La RESPONSABLE DE ADMISION enviar la informacion a través de mail a la Unidad de
Tramitaciéon, con la informacion de ambos registros [COD SNS, CIP AUTONOMICO,
IDENTIFICADOR  (NIF/NIE/PASAPORTE), APELLIDO/S, NOMBRE/S y FECHA DE
NACIMIENTO]

52



 Otra opcién: se enviard a SSCC.TSI@IBSALUT.ES siempre y cuando se haya ANADIDO el
MAIL de la UNIDAD DE TRAMITACION correspondiente.

ESIAP

CIP PROVISIONAL

Segn CONTRATO GESTION, quedé PROHIBIDO generar altas provisionales en el Sistema Local (en
este caso eSIAP), pero, una vez generada se deberd cumplimentar con LA INFORMACION correcta.

Dado que...

Se genera DUPLICIDAD registral al no consultar posibles diferencias entre el registro
real y la informacién que se capta.

REGISTRO:
» Fotocopiar la documentacion presentada.

*  Cumplimentar FICHA ADMINISTRATIVA eSIAP completa, teniendo en cuenta que los campos
a rellenar son:

= APELLIDO1 = Tipo Usuario [Asistenéia Privada),
o APELLIDOZ, o TELEFONO(S),

o NOMBRE (completo), o DOMICILIO,

o FECHA NACIMIENTO, o PAIS DE NACIMIENTO.

ANOTACION:
» No ANADIR informacién en el campo NHC (autorellenable).

APOYO:

* Existe en CIVITAS Suport el documento de RECOGIDA DE DATQS, a cumplimentar por el
ciudadano, y posterior escaneado como INFORME en CIVITAS.

RESOLUCION ALTA PROVISIONAL (cohesién)

Mt

@ Ala Paciente con CIPPRO

A través del icono (arriba mencionado) se accede al procedimiento, el cual SOLO necesita el CIP
PROVISIONAL (70..,, 80...,90...) generado para hacer la consulta y posterior registro.

Introducido el cip provisional en CIVITAS, éste, localiza al ciudadano para procesar el ALTA y/o
MODIFICACION. Una vez finalizado el registro, comprobar que en el sistema de informacién local, el
registro CIP AUTONOMICO consta ACTIVO... si existiera DUPLICIDAD desde el servicio de admisién
deberan FUSIONAR el registro como corresponda.

ACCESO AL REGISTRO TELEMATICO

INSS

e CITA PREVIA: 901106570
e Enlace web: http://sede.seg-social.gob.es
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TSI

* Enlace web: https://www.caib.es/seucaib/ca/200/persones/tramites/servicio/ 3664395
(enviado mail a todas las Gerencias de Atencion Primaria y Especializadas, pasado 18 de marzo de 2020)
* También: www.ibsalut.es

El enlace telemético de Tarjeta Sanitaria solo serd efectivo, cuando se confirme que existe cobertura
sanitaria desde el Instituto Nacional de la Seguridad Social, por lo que cualquier registro fuera del INSS
deberd ser registrado en el Centro de Salud o UBS.

Se capta el registro telemético (hoy en dia) en estos SSCC, donde se enviara a la carpeta ciudadana del
ciudadano solicitante respuesta documental del proceso.

Una vez el registro telemaético se finaliza, se enviard documento del Sistema Nacional de Salud para
ser presentado en el Centro Sanitario o Unidad Bésica Sanitaria, donde se le imprimira la tarjeta
sanitaria, o en su defecto, se enviard al ciudadano con la incidencia.

PROFESIONAL

ACCESO A ROL SEGUN ZBS

El USUARIO U que cambie de ZBS de trabajo, enviard a SSCC.TSI@IBSALUT.ES, afiadiendo el MAIL
de la UNIDAD DE TRAMITACION correspondiente la siguiente informacion:

Usuario U

DNI/NIF

Apellido(s) y Nombre(s)

ZBS donde continuaré la actividad laboral.

Recordar la necesidad de registrar (alta, modificacion, etc...), «siempre hay que asegurarse de agotar
TODAS las busquedas, tanto en CIVITAS como en SNS», ya que TODO lo que se hagan quedara
tramitado, debiendo minimizar el riesgo de DUPLICAR registros.

HERRAMIENTA RECORTES

Extraido de la ayuda del programa.
https://support.microsoft.com/es-es/windows/usar-recortes-para-realizar-capturas-de-pantalla-00246869-1843-655f-f220-97299b865f6b

Crea una instantanea para copiar palabras o imagenes de toda la pantalla del equipo o de parte de
ella. Usa la Herramienta Recortes para realizar cambios o tomar notas y, a continuacién, guarda y
comparte.

Windows 10 tiene otra aplicacion de captura de pantalla que quizas también desee probar. Al abrir la
Herramienta Recortes, aparecerd una invitacién y un método abreviado de teclado para Recorte y
anotacion. Para obtener mas informacién sobre esta aplicacién, consulte Cémo tomar y anotar
capturas de pantallas en Windows 10.
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“4 Herramienta Recortes - O >

Archivae Edicion  Herramientas  Ayuda

Gdbuevo [l Modo ~ Rrplzr v 5 5 ~| / -2 2| @

Se recomienda que se utilice el ESCRITORIO para guardar los recortes que
se vayan generando, muy importante es la EXTENSION a la hora de guardar (*Jpg, *gif, * png)
dicha imagen

Una vez capturada la imagen, ésta se incluird en el registro en CIVITAS, donde se podré seleccionar el
Tipo Documentacién aportado (si fuera el caso), o en fotografia, donde directamente quedara
incrustada.

ESCANEAR DOCUMENTACION

Desde MENU DE ACCIONES, localizar el icono «Escanear %Escanearoucumemacién
Documentaciény ==

Escaneado de Documentos - Consultar Civitas - Escaneado de Documentos
4 Menu de Acciones | o
Salir
% Ezcanear . - |
@ Cargar

e i
Q Conzultar @ Limpiat
B @ Rotar

@ Ayucda I\ Ezcanear
S :
& salir ' |
4 Fato
]
-
[ HIFMIE

It
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Una vez clicado el icono Escanear Documentacion, se abrird otra ventana con el titulo Escaneado de
Documentos - Consultar. Siguiente paso es seleccionar el tipo de escaneado que se va a realizar:

- ESCANEAR: documentacién, cualquier tamanio.

- FOTO: Como su nombre indica se utilizard para escanear la fotografia que se integrara en la
TSlimpresa.

- NIF/NIE: a través de este icono se podré escanear cualquier documento por las 2 caras, que
tenga el tamafio de un carné de identidad.

- uso exclusivo para modelos pulsar sobre “Escanear”, donde se debera seleccionar el tipo /
modelo de impresora

MODO:
2 Digitalizar mediante Brother DCP-2110DN Scanner . . ”
Siempre se hara
i Qué d digitalizar?
;'-Qudj ‘:5"-‘3 gitalizar [—— 0 VISTA PREVIA,
i - para después con

los cuadritos

Seleccione una de |as siguientes opciones en

funcidn del tipo de imagen que desea digitalizar.

(®) Imagen en color

(O Imagen en escala de grises

(O) Texto o imagen en blanco y negro
() Corfiguracion personalizada

También puede:

justar |3 calidad de la imagen digitalizada

Oicio - 216 x 356 mm

CARGA DIGITAL

Vista previa Digitalizar

Cancelar

blancos seleccionar

la zona a
DIGITALIZAR.

Se localiza en el mismo icono del MENU DE ACCIONES > Escanear Documentacion.

Teniendo en cuenta las extensiones, se podra recoger e introducir en CIVITAS aquellas
“IMAGENES” que previamente estan localizadas en el ordenador, se aconseja usar el ESCRITORIO o

carpeta en el mismo

para su  FACIL
LOCALIZACION.

hienu de Acciones II

= Escanear
Catgar

B

|£| Abrir

r en _ | Documerts

J Plartilazs personalizadas de Office

Ck Conzultar
B

=

@ Ayudda
& salr

Solo itmdgenes (*jpg, *.oif, * png) v
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SERVEIS CENTRALS
TARJETA SANITARIA & SISTEMA DE INFORMACION POBLACIONAL

José Olivares
Palma a 9 de marzo de 2022
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