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1. INTRODUCCIÓN 
 

La aplicación facilita la gestión, edición y consulta de la solicitud de plazas en los 
Concursos de personal estatutario del SESCAM. El usuario externo podrá 
solicitar una o varias plazas en los distintos Concursos disponibles habiéndose 
registrado previamente. 

 
 

2. ALCANCE DE LA APLICACIÓN 
 

Se gestiona un sistema de búsquedas, altas, consultas y de actualización de 
solicitudes realizadas por el usuario: 
 

 Registro: Permite dar de alta a un usuario externo, es decir, no activo en la 
actualidad en SESCAM, posibilitando la recuperación de contraseña en caso de 
olvido. 

 

 Búsquedas: Permite buscar concursos por año. También permite buscar las 
plazas a las que se puede concursar dentro del concurso.   

 

 Creación, modificación y eliminación: Posibilita dar de alta nuevas solicitudes, 
así como modificarlas y eliminarlas, añadiendo, modificando y eliminando los 
méritos que se hayan podido agregar a cada solicitud. 

 

 Consulta: Muestra la información de las solicitudes realizadas, dentro y fuera 
de plazo de inscripción en el concurso.  

 

 Imprimir: Permite la visualización, impresión y guardado del documento 
generado tras la creación de la solicitud. 

 
 

3. FORMAS COMUNES DE LA APLICACIÓN 
 

En este apartado se explican mecanismos comunes en la aplicación. 
 

 
3.1 Significado de los botones 
 

Podemos encontrar 3 tipos de comportamiento de los botones según sus 
colores: 
 

 Amarillo: Se realiza una acción de retroceso, ya sea “Cancelar”, 
“Salir” o “Paso anterior”. 
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Pulsando el botón cancelar nos vuelve al listado de solicitudes 
guardadas. 

Pulsando el botón salir           nos vamos de la aplicación.                             

 Verde: Se realizan acciones que se realizan en la misma pantalla. 

 Azul: Se realizan acciones de avance en la aplicación. 
 
Ejemplo de botones en la aplicación: 
 

 
 
A lo largo de la aplicación se muestran las instrucciones en cada pantalla de la forma 
de proceder correcta y la utilización de los botones. 
 

3.2     Cabecera de las pantallas 
   

 
   

 
 
  
3.3     Otras características 

 Un campo debe rellenarse de forma obligatoria cuando aparece, junto a 
la etiqueta, el símbolo (*). Si no se hace la aplicación mostrará un 
mensaje para advertir de dicha obligatoriedad y no se guardará el 
registro hasta que completen dichos datos. 
 

 Las fechas se deberán introducir con el siguiente formato dd/mm/aaaa 
como se especifica en las pantallas. La aplicación informará a través de 
un mensaje cuando el formato sea incorrecto. 
 

 Es importante seguir las instrucciones escritas en cada pantalla, 
haciendo click sobre las flechas se desplegarán: 

 

 
 

Aplicación en la que 
nos encontramos. 

Progreso de pantalla en la 
que nos encontramos Mostrará el nombre del 

concurso seleccionado. 
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4. EN DETALLE 
 
En este apartado se explican cada pantalla en orden de aparición, con sus 
funcionalidades y botones. 
 
 
 

4.1 Acceso usuario externo 
A través de la página de inicio accedemos a la pantalla que permitirá introducir el 
usuario y contraseña, y si aún no tiene usuario y contraseña permite registrarse 
para obtenerlo. 
 
 
Acceso a través de la página de inicio: 
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4.1.1 Alta usuario externo 
 

Imagen de la pantalla: 
 

 
 

Rellene los campos, todos son obligatorios. 
 
El formato del NIF/NIE será de la siguiente manera: 12345678H. 
 
Cuando introduzca su clave deberá tener en cuenta las mayúsculas y minúsculas: el 

password debe tener una longitud entre 6 y 20 caracteres, y contener al menos una letra 

mayúscula, una letra minúscula, un dígito y uno de los siguientes caracteres: @ # $ %”. 
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Una vez rellenado pulse sobre “Guardar”.  
 
Como se muestra en el mensaje una vez pulsado Guardar, será enviado un mail al 
correo electrónico que usted especificó, en el cual aparecerá un enlace. Pulse sobre 
este enlace para acceder a una pantalla de confirmación en la que debe insertar su 
email para activar su alta como usuario. 
 
Una vez realizado ya puede acceder normalmente con su usuario (su NIF/NIE) y 
contraseña como usuario externo. 
 
Si ya se ha dado de alta y por lo tanto tiene un usuario y contraseña puede acceder 
insertando su NIF/NIE y su clave y pulse “Entrar”. 
 
 

4.1.2 Contraseña olvidada 
 
Imagen de la pantalla: 
 

 
 
 
Rellene el campo de NIF/NIE y pulse “Confirmar”, en las instrucciones se indica el 
procedimiento. Se le enviará un correo a su cuenta con su nueva clave de acceso. 
 

Una vez utilizada la clave facilitada a través de su correo electrónico debe accder con 
ella, mostrándose la pantalla en la que deberá establecer una nueva contraseña: 
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4.2 Concursos 

 
Imagen de la pantalla: 
 

 
 
Cuando se carga la pantalla por primera vez se cargarán por defecto los concursos 
pertenecientes al año más reciente del que existan concursos. 
 
Para acceder a uno de los concursos se pulsa junto al nombre del concurso en el botón 
“Acceder al concurso”: 
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4.3 Concurso-Detalle 
 

 
 

 
En esta pantalla es posible comenzar a realizar una nueva solicitud o salir a la pantalla 
anterior cuando no tenemos solicitudes guardadas anteriormente o desistir si ha 
terminado el plazo de presentación de solicitudes (lo veremos mas adelante). 
 
En el caso de tener ya solicitudes guardadas apararece una tabla que permite imprimir 
la solicitud, utilizar una solicitud ya guardada como plantilla para realizar otra solicitud 
o bien acceder a la solicitud para editarla. En caso de que se hubiera superado la fecha 
de fin de presentación de solicitudes, sólo se podrá acceder a las solicitudes ya creadas 
en modo consulta, pero no se podrán modificar. Así mismo, no se podrán crear 
solicitudes nuevas, ni crear solicitudes utilizando otras como plantilla. 
 
Del mismo modo, aunque aún esté abierto el plazo de presentación de solicitudes, 
aquellas solicitudes que ya se hayan registrado, sólo podrán ser accedidas en modo 
consulta. 
 
Así se muestra la tabla que muestra las solicitudes ya guardadas: 
 

 
Campos de la tabla “Solicitudes guardadas”: 
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- El número: A la izquierda de la tabla es la numeración de fila es el número de 
las solicitudes realizadas. 

 
- Referencia: Es el número identificador de la solicitud. 

 
- Fecha: Es la fecha en la que se realizó la solicitud. 

 
- Estado: Es la situación actual de la solicitud, si está registrada o no registrada, 

es decir, únicamente guardada como borrador. 
 

-  Imprimir: Abre un Pdf en el que se visualiza la solicitud y es posible 
imprimirla o guardarla:  
 

 
 

 

-  Plantilla: Permite crear una solicitud nueva utilizando como plantilla una 
que ya existe, por lo que contendrá los datos rellenados anteriormente. 
 

-  Acceder: Permite acceder a la solicitud para editarla (siempre y cuando el 
concurso al que pertenezca no haya llegado a su fecha de fin de presentación 
de solicitudes o la solicitud ya se haya registrado). En caso contrario permite 
ver la información de la solicitud sin poder editarla. 
 

-  Los botones Subsanar y Reclamar, se utilizaran, en su caso, 
mas adelante cuando estén abiertos los plazos para realizar esas acciones. 
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4.4 Solicitud Datos Personales 
 

 
 
Tanto si se ha pulsado en la pantalla anterior el botón “Acceder” como si se ha pulsado 
“Plantilla” se visualizará una pantalla similar a la de la imagen superior, con los datos 
personales que han sido insertados previamente en la solicitud que haya elegido.  
 
Si comienza a crear una solicitud nueva los campos estarán vacíos exceptuando los que 
fueron rellenados al realizar el alta del usuario, y en el caso del NIF/NIE además no 
podrá ser modificado. 
  
Estos datos si son modificados, únicamente serán alterados para la solicitud en curso, y 
si se realiza otra solicitud nueva los datos volverán a aparecer en su forma original. 
 
Todos los campos son obligatorios exceptuando el Tlfno.Trabajo y Tlfno.Fijo, que son 
opcionales. 
 
Estos datos si son modificados, únicamente serán alterados para la solicitud en curso. 
 

 
 
Con el botón “Guardar Solicitud” guardamos solicitud para poder continuar con los 
pasos siguientes. 
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 4.4.1. Añadir méritos ajenos al SESCAM 
 
Con el botón “Añadir méritos ajenos al SESCAM” se accede a otra pantalla que nos 
permitirá registrar tantos méritos como se quieran, así como tantos documentos que 
lo acrediten como sean necesarios. Aparecerá un mensaje de confirmación avisando 
que si continua su solicitud será guardada. Para acceder a esta pantalla los campos 
obligatorios del formulario de la pantalla en la que nos encontramos deben estar 
rellenados para poder pasar a la pantalla de añadir méritos. 
 
Si a esta pantalla estamos accediendo a través de la creación de una nueva solicitud 
aún no habrá méritos añadidos. 
 
Si accedemos a través de una Plantilla o bien hemos pulsado en Acceder desde la 
pantalla Concurso-Detalle y si ésta tenía méritos, en esta pantalla debe aparecer una 
tabla con este aspecto: 
 
 

 
 
 
Campos de la tabla “Méritos añadidos”: 
 

- Categoría: Categoría a la que pertenece el mérito. 
 

- Otra categoría: Este campo sólo hay que rellenarlo en el caso de no aparecer la 
categoría a la que pertenece su mérito en la lista desplegable de categorías. 

 
- Fecha inicio: Fecha en la que se comenzó a realizar la actividad del mérito. 

 
- Fecha fin: Fecha en la que finalizó la actividad del mérito. 

 
- Centro: Lugar en el que se realizó la actividad. 

 
- Comunidad: Comunidad Autónoma a la que pertenece el centro donde se 

realizó la actividad. 
 

- Situación Administrativa: Poner la situación administrativa desde la que se 
concursa 
 

- Adjuntar algún documento: Adjuntar documentos al mérito 
 

-  Adjunto: Con el botón es posible visualizar el/los documento/s del mérito 
que se han añadido.  
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-  Acceder: Pulsando este botón es posible editar el mérito.  
 

-  Eliminar: El mérito desaparece de esta solicitud con sus documentos 
adjuntos.  

 
Añadir un nuevo mérito: 
 
Para ello es necesario completar el formulario: 
 

 
 

Guardar Mérito 

 
Todos los campos son obligatorios excepto “Otra categoría”, que únicamente habrá 
que rellenarlo si no aparece la categoría a la que pertenece su mérito en la lista 
desplegable de Categoría. 
 
El formato de la fecha debe ser el que se indica (DD/MM/YYYY). 
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Cuando se pulsa el botón “Adjuntar documento al mérito” se abre una ventana modal 
dentro de la misma pantalla, ésta permitirá elegir los ficheros que se quieran añadir 
como documentación que acredite el mérito: 
 
 
 

 
 
 
 
Pulsando en “Seleccionar archivo” podemos coger el fichero de la ruta en la que se 
encuentre. Posteriormente hay que pulsar “Añadir documento al mérito” y el nombre 
del documento aparecerá en una tabla más abajo, donde será posible su eliminación: 
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Una vez se ha pulsado “Añadir documento al mérito”, el archivo pasa a la tabla: 
 

 

 
 
 
 
Una vez se encuentre el archivo en la tabla podemos salir de esta ventana modal, bien 
pulsando el botón “Pantalla anterior” en la esquina inferior derecha, o bien pulsando 
sobre la “X” que cierra la ventana o bien haciendo click fuera de la ventana. 
 
 
Rellenados los campos y añadido/s el/los documento/s se pulsa en el botón “Guardar 
mérito”. Inmediatamente se incorpora a la tabla de Méritos añadidos anteriormente 
mencionada. 
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Para continuar con la solicitud y salir de esta pantalla se pulsa en “Volver a datos 
personales”.  

 
 
 
4.4.2. Añadir méritos JCCM/Diputación 
 
 
Con el botón “Añadir méritos JCCM/Diputación” se accede a otra pantalla en la que 
debemos señalar si hemos prestado servicios en centros dependientes de la JCCM o 
Diputación Provincial. No es necesario incorporar ningún documento, el SESCAM de 
oficio recabará la información siempre que se haya autorizado dicha acción, en el caso 
de oponerse a que el SESCAM pueda recabar de oficio la documentación acreditativa, 
deberá adjuntar la misma en el apartado: “Adjuntar méritos” que figura en la pantalla 
anterior. 
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Este apartado únicamente requiere que se introduzca información, solo hay que 
rellenar cada uno de los campos: categoría, tipo de contrato, organismo y, en su caso, 
observaciones y pulsar “Guardar Información”. 
 
 
 
 4.4.3. Añadir documentos adjuntos 
 
 
Con el botón “Añadir documentos adjuntos” se accede a otra pantalla que nos 
permite incluir todos los documentos acreditativos del cumplimiento de los requisitos 
necesarios de participación: Leer Base Cuarta 
1.- Los señalados en la Base Cuarta B (aspirantes de otros Servicios de Salud) de la 
Convocatoria. 
2.- En caso de oponerse a que el SESCAM realice la consulta al Registro Central de 
Delincuentes Sexuales.   
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Campos de la tabla 
 

- Tipo de documento adjunto: haciendo click, se abre un desplegable en el que 
aparece una relación de documentos susceptibles de ser incorporados.  
 

- Fecha: Fecha en que se adjunta el documento; para introducir la fecha, debe 
pulsar sobre el calendario que figura al lado de la casilla. 

 
- Adjuntar documento: Se procede de la misma forma que en el punto de 

“añadir méritos” del apartado 4.4.1. 
 
Añadido/s el/los documento/s se pulsa en el botón “Guardar adjunto”. 
Inmediatamente se incorpora a la tabla de documentos adjuntados. 
 
Para continuar con la solicitud y salir de esta pantalla se pulsa en “Volver a datos 
personales”.  

 
 
Con el botón “Paso siguiente”, si todos los campos obligatorios están rellenados, se 
pasará a la siguiente pantalla, si no, aparecerá un mensaje indicando que rellene los 
campos obligatorios. 

 
 

 
 

 
Una vez volvemos a la pantalla de Datos personales continuamos pulsando “Paso 
siguiente”. 
 



 
 

Área de Tecnologías de la Información 
Servicio de Organización y Desarrollo 

 
 

  19-33 
 

4.5 Selección de plazas 
 

 
 

En esta pantalla puede elegir la/s plaza/s que quiere solicitar en el concurso de 
traslados.  
 
Si estamos en una plantilla en la que ya habíamos elegido plazas o bien hemos entrado 
para editar la solicitud desde Acceder es posible que ya tengamos plazas en la tabla 
Plazas elegidas. 
 
 
Para encontrar una plaza existen dos opciones: 
 

Opción 1: Escriba Nº Orden, elija Categoría desde la que concursa a esa 
plaza y Situación Administrativa y pulse sobre “Añadir”. 
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Opción 2: Elija Categoría desde la que concursa a esa plaza y Situación 
Administrativa y pulse sobre “Buscar”. 

 
 

 
 
 
 
Una vez pulsado “Buscar” se abre una ventana modal dentro de la misma pantalla que 
permite realizar un filtrado de la plaza que buscamos respecto a la categoría que 
habíamos elegido, no es necesario rellenar los campos, sólo en caso de quererlo filtrar: 
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Una vez realizada la búsqueda, si hay resultados se muestran en una tabla más abajo: 
 
 

 
 
Siguiendo las instrucciones (dentro de la ventana modal), si marcamos en el check de 
la plaza que queremos y pulsamos en el botón “Añadir plaza”, la plaza elegida se 
añadirá en nuestra pantalla principal, y podremos verlo saliendo de la ventana modal, 
bien pulsando en “Volver a solicitud”, pulsando en la “X” de la ventana modal o bien 
haciendo click fuera de la ventana modal. 
 
Las plazas que aparecen en gris, ya han sido añadidas a la solicitud. 
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Campos de la tabla “Plazas elegidas”: 
 

 
 

- Check: Se selecciona para condicionar una plaza a una persona, una vez 
seleccionado se escriben los datos de la persona por la cual se condiciona la 
plaza y se pulsa “Condicionar plazas”: 
 

 
 

 
 
Si hubiera alguna plaza condicionada se mostrará el nombre y NIF/NIE de ésta 
justo debajo de las palabras Apellidos y Nombre de la imagen superior. 
 
Sólo es posible condicionar  a una persona  y cuando se cambia esta persona en 
cualquiera de las plazas elegidas se cambiará la persona para todas aquellas 
plazas que estén condicionadas. 
 
Para dejar de condicionar una plaza que anteriormente lo estuviera se 
seleccionará el check de la tabla en la plaza elegida, hecho esto aparecerán los 
Apellidos, Nombre y NIF/NIE rellenos en los campos de Condicionados de la 
imagen anterior, y bastará con pulsar “Eliminar condición”. 
 

Condicionar plazas: Con ello se pretende solicitar esta plaza únicamente si a la persona 
que se inserta para condicionar la plaza le es concedida una plaza en la misma 
localidad. Si a la persona que se nombra como condicionada no se le adjudica la plaza 
automáticamante se descarta la posibilidad de optar a la plaza. 
 
 

- Prioridad: Orden de prioridad en el que están ordenadas las plazas elegidas, 
siendo 1 la de mayor prioridad. 
 

- Nº Orden: Es el identificador de la plaza. 
 

- Condicionado: Su valor puede ser SIsi la plaza está condicionada a una 
persona, NOsi la plaza no está condicionada a ninguna persona. 
 

- Centro: Centro en el que se encuentra la plaza solicitada. 
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- Gerencia: Gerencia a la que pertenece la plaza. 
 

- Cat. Concursa: Categoría por la que concursa a esta plaza. 
 

- Sit. Administrativa: Situación administrativa de la categoría desde la que 
concursa a la plaza. 
 

-  Botón de Información: Abre una ventana modal con los detalles de la plaza 
seleccionada: 

 

 
 

- Caja de texto y botón de Modificar prioridad: Alteran el orden de las plazas 
elegidas de la tabla dando mayor prioridad a las que estén más arriba, escriba 
el número de orden en el que quiera situar su plaza para darle mayor o menor 

prioridad y pulse sobre el botón . 
 

-  Botón de Eliminar: Elimina la plaza y por tanto no se concursará para esa 
plaza eliminada. 

 
Al final de la pantalla nos encontramos con el botón de “Paso anterior”, para editar 
alguno de los datos anteriormente insertados, y el botón de “Paso siguiente” para 
continuar con la creación de la solicitud: 
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4.6 Fin Solicitud 
 

 
 
 
 

Ésta es la última pantalla, en ella se pueden realizar varias acciones según el botón que 
se pulse. 
 
Botones: 
 
 
▪ Resumen: Aparece una ventana modal en la misma pantalla con un resumen de los 
datos personales del solicitante así como de la/s plaza/s elegida/s. 
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Se podrá cerrar esta ventana pulsando “Volver a la solicitud”, al final de la ventana 
modal, o bien pulsando la “X” de la ventana modal o haciendo click fuera de la ventana 
modal. 
 
▪ Guardar solicitud: Todos los datos rellenados hasta el momento serán guardados 
como borrador, con lo que no son registrados y quedarán a la espera de registro, 
pudiendo ser editados y registrados en cualquier momento, siempre y cuando el 
concurso al que pertenezca no haya llegado a su fecha de fin de presentación de 
solicitudes, en tal caso únicamente se podría visualizar la información pero no editarla. 
 
▪ Guardar y registrar solicitud: Todos los datos rellenados hasta el momento serán 
guardados y registrados en el Registro Único de la Junta. Una vez registrada la solicitud 
ya no se podrá acceder a ella en modo edición, sólo en modo consulta. 
 
Una vez guardada y registrada correctamente el mensaje mostrará que puede imprimir 
un justificante. Los botones de la pantalla cambian teniendo ahora el siguiente aspecto 
la pantalla: 
 

▪ Imprimir justificante de registro: Permite la visualización, impresión y guardado del 
documento donde figuran los datos del solicitante, el número de registro, la fecha de 
registro, la fecha de presentación, la oficina de registro y el CVE. 
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▪ Solicitud de documento impreso: Permite la visialización, impresión y guardado del 
documento donde se indican datos personales del solicitante, las plazas elegidas en la 
solicitud, si están o no condicionadas a alguna persona y en caso de estarlo la persona 
a la que está condicionada la/s plaza/s.  
 

 
 

 
▪ Paso anterior: Llevará a la pantalla anterior, pudiendo editar los datos.  
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5. SUBSANACIONES, RECLAMACIONES Y DESISTIMIENTO 
 
En la lista de solicitudes ya guardadas (punto 4.3 de estas instrucciones) se mostrarán 
los botones para subsanar y reclamar en la fila correspondiente a la última solicitud 
registrada. 
 
El botón para Subsanar se mostrará si: 
 

- Estamos dentro del plazo para subsanar (6.2 de la convocatoria) y el 
concursante está excluido, es decir, tiene algo que subsanar (modo 
alta/edición). 

- No lo estamos pero hemos tramitado alguna subsanación (modo consulta). 
 
El botón para Reclamar se mostrará si:  
 

- Estamos dentro del plazo para reclamar (7.6 de la convocatoria) (modo 
alta/edición). 
 

- No lo estamos pero hemos tramitado alguna reclamación (modo consulta). 
 
 
Desistimiento 
 
Finalizado el plazo de presentación de solicitudes y hasta la finalización del plazo de 
reclamación a la adjudicación provisional, se podrá desistir a la participación en el 
Concurso General de Traslados. 
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5.1 Subsanciones 
 

Al pulsar el botón para subsanar entramos en el formulario de alta de subsanación. En 
el se muestran los motivos de exclusión. Para subsanarlos adjuntaremos los 
documentos que consideremos oportuno mediante el botón “Adjuntar documentos a 
la subsanación”, cuyo funcionamiento es idéntico que para adjuntar méritos u otros 
documentos a la solicitud. 
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Una vez adjuntados los documentos, tenemos la opción de “Guardar la subsanación” 
(para registrar posteriormente) o “Guardar y registrar la subsanación”. En ambos 
casos aparecerá en la lista de subsanaciones. Para cada subsanación de la lista 
tendremos tres opciones posibles (botones gráficos): 
 
     . Botón “Adjunto”: Para listar y visualizar los documentos que hemos adjuntado. 
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     . Botón “Acceder”: Para entrar en el modo edición/consulta de una subsanación que 
se explicará en detalle en el siguiente apartado. 
 
     . Botón “Imprimir”: Para generar el modelo de subsanación que hemos 
cumplimentado, en formato pdf. 
 

 
 
 
 
Edición/consulta de una subsanación: 
 
 
Podemos acceder a una subsanación en modo consulta (solo lectura) o modo edición, 
según corresponda: 
 
 

a) Modo consulta: Este modo se activa si la subsanación está registrada o no 
estamos dentro del período de subsanación. En ambos casos no se puede 
cambiar nada, únicamente se activarán “Imprimir justificante registro” e 
“Imprimir subsanación”: 
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b) Modo edición: Este modo se activa si estamos dentro del período de 
subsanación y la subsanación no está registrada. Podemos añadir y/o suprimir 
docuemntos y se rehabilitarán varios botones: “Guardar” (para guardar la 
subsanación pero sin registrar), “Guardar y registrar” e “Imprimir 
subsanación”. 
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5.2 Reclamaciones 
 
Su funcionamiento es igual al de las subsanaciones. 
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