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1 Registro de candidatos
Para poder darse de alta como usuario del portal necesita un certificado electrónico reconocido.  
Una vez que disponga de un certificado electrónico, tarjeta criptográfica o certificado reconocido 
ya puede pinchar en: acceder – nuevo usuario tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Al hacer clic en este enlace aparece una ventana emergente con la información del certificado o 
certificados que tengamos en el equipo. Si todo es correcto, el navegador le solicitará que elija el  
certificado que desea utilizar.

Una vez seleccionado el certificado con el que vamos a darnos de alta, pasaremos a la pantalla con 
el formulario de Nuevo Candidato. Algunos campos del formulario que se presenta a continuación 
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aparecen autocompletados con la información incluida en el certificado: Apellidos, Nombre, Tipo 
de  documento  de  identificación  y,  en  el  caso  de  que  se  registre  con  un  DNI,  en  el  campo 
Nacionalidad le aparecerá automáticamente la española. Estos datos se autorellenarán.

NOTA: Los Apellidos, el Nombre y el Documento de Identidad aparecen deshabilitados y, por lo 
tanto, no se pueden cambiar.

Si Ud. se ha registrado previamente con un certificado, y por lo tanto dispone de un usuario, no  
puede registrarse de nuevo con otro. Por ejemplo, si modifica su documento de identidad y ya 
estaba registrado anteriormente, debe hacer llegar esta petición al SES.

El  candidato  debe  rellenar  todos  los  datos  del  formulario  precedidos  de  *  puesto  que  son 
obligatorios. En caso contrario no le permitirá finalizar el registro como nuevo usuario.

El nombre de usuario se corresponde con el documento de identidad tal y como se muestra en la 
imagen:

El correo electrónico se debe rellenar con letras minúsculas para que sea validado correctamente. 
Debe tener  especial  cuidado en  rellenar  este  campo con una  dirección  de  correo  electrónico 
correcta y a la que tenga acceso pues una vez terminado el proceso de registro se le enviará a esta 
dirección un enlace para validarla.
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Hay que resaltar que si no se valida la dirección de correo electrónico no se tiene acceso al resto de 
funciones del sistema. Una vez validado el correo electrónico correctamente, puede acceder al 
portal como se explica en la siguiente sección.

Una vez terminado el registro recibirá un correo del tipo:

2 Perfil del candidato

Una vez que ha validado su correo electrónico, le aparecerá una barra de menús a la derecha – ba-
rra verde – en la que tiene acceso a su perfil. En este perfil podrá consultar o modificar sus datos  
personales y de contacto, subir documentación acreditativa (Mi documentación), añadir méritos 
de formación, experiencia profesional, docencia y publicaciones, y estar al día de sus notificacio-
nes.

3 Mi Documentación
En el apartado  Mi Documentación se suben los PDFs clasificándolos por tipo de información. El 
tipo de documentación que se puede subir es: Ausencia de delitos de naturaleza sexual, Ausencia 
de  sanción/inhabilitación,  Certificado  médico  oficial,  Currículum  profesional,  Discapacidad, 
Docencia,  Experiencia  Profesional,  Formación,  Identidad,  No  Condición  Estatutario  Fijo  Misma 
Categoría,  Nombramiento/situación  administrativa  de  empleado  público,  Publicaciones, 
Resultados  de  Ejercicios  de  Oposición,  Situación  administrativa  de  empleado,  Situación  de 
desempleo, Titulación, Víctima de terrorismo y Víctima de violencia de género. Sin embargo, para 
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realizar una solicitud al concurso de traslados la mayoría de esta documentación no será necesaria, 
esto es un catálogo de documentación genérica.

En el apartado Mi Documentación se categoriza la documentación de los candidatos por tipo y se 
selecciona  de  un  desplegable  el  tipo  de  documentación  a  la  que  corresponde  el  fichero.  Es  
obligatorio añadir una descripción sobre la documentación que se va a añadir a su perfil.

Se pueden añadir tantos PDFs de documentación de cada apartado como sea necesario.

Para ir subiendo documentación pulsamos en el icono de añadir + y nos aparecerá la siguiente 
pantalla:

Y a continuación se presenta la pantalla para subir la nueva documentación del usuario.

Deberá rellenar los tres apartados: el tipo de documentación (seleccionando un tipo de los que se 
muestran en el desplegable), una descripción, que es un campo libre en el que podrá incluir un 
texto para identificar la documentación que va a subir y, por último, suba el fichero que tenga el 
contenido de la documentación. El documento a subir tiene que ser en formato PDF. El  tamaño 
máximo permitido para los documentos en la plataforma es de 10 MB. Debe navegar por el árbol 
de  directorios  de  su  ordenador  hasta  encontrar  el  fichero  que  se  corresponda  con  la 
documentación.

Dentro del tipo de documentación que aparece en el desplegable a continuación se describen los 
tipos de documentación que son relevantes para la participación en un concurso de traslados.
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-  Ausencia de delitos de naturaleza sexual: documento que acredite no haber sido condenado 
por sentencia firme por algún delito contra la libertad e indemnidad sexual.

- Docencia: en este apartado se puede incluir documentación que acredite la participación como 
docente  en  acciones  formativas,  en  cursos  académicos  de  la  universidad,  tutor  docente  y/o 
colaborador docente de conformidad con las bases de la convocatoria.

-  Experiencia profesional: aquí podemos subir documentación relativa a certificados de servicios 
prestados en instituciones sanitarias públicas del sistema nacional de salud o de los países de la 
Unión Europea, informes de vida laboral, etc... Tenga en cuenta que para participar en el concurso 
de traslado los contratos de trabajos privados no se valoran como mérito de conformidad con las 
bases de la convocatoria.

-  Formación:  Cursos  o  actividades  formativas.  Todo  ello  de  conformidad  con  las  bases  de  la 
convocatoria.

-  Identidad:  documento  que  acredite  la  identidad:  DNI  o  NIE.  Se  comprobará  el  número  de 
identificación, el nombre, los apellidos, la fecha de nacimiento y la nacionalidad. En este apartado 
tendremos que subir el libro de familia o documentación válida en derecho acreditativa de pareja 
de hecho, si queremos  condicionar nuestra solicitud de traslado a otro participante pues este 
documento se nos pedirá como requisito.

- Nombramiento/situación administrativa de empleado público:  nombramientos como personal 
fijo  de  cualquier  Administración  Pública,  incluidos  Servicios  de  Salud,  y/o  cualquier  otra 
documentación que acredite una situación administrativa de empleado público. En este apartado 
podrá subir documentos como, resoluciones de excedencias, resoluciones de servicios especiales, 
resoluciones  de  reingreso  provisional,  diligencias  de  la  toma  de  posesión,  documentos  que 
acrediten la reserva de plaza, etc.
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-  Opción  de  Estatutarización:  en  este  apartado  podrá  generar  la  solicitud  de  la  opción  de 
estatutarización y firmarla y/o subir el formulario firmado por su responsable administrativo. Este 
tipo de documentación se explica en el apartado 3.2 Opción de estatutarización de este manual  
más detalladamente.

-  Publicaciones: si seleccionamos esta opción incluiremos documentación que acredite trabajos 
científicos y de investigación de conformidad con las bases de la convocatoria,  es decir,  libros, 
capítulos de libro, artículos en revistas indexadas o no indexadas y/o comunicaciones y posters.

-  Titulación:  En  el  caso  de  optar  por  la  opción  de  estatutarización  deberá  subir  la  titulación 
académica requerida para el acceso a la categoría y/o especialidad en que solicita integrarse según 
tabla de homologación de los decretos/ordenes de integración.

3.1 Opción de estatutarización
En el caso de que sea funcionario de carrera o laboral fijo y se encuentre dentro del ámbito de 
aplicación de los decretos de integración del Servicio Extremeño de Salud, deberá participar en el  
concurso de traslados seleccionando la Opción de estatutarización y en la pestaña de requisitos 
nos aparecerá el requisito R043. 

R043 Opción de estatutarización

Debe aportar solicitud de estatutarización, certificación comprensiva de los datos que se indican en los 
Decretos/órdenes de integración y titulación académica requerida para el acceso a la categoría/espe-
cialidad

En este caso, en Mi Perfil – Mi Documentación, tendríamos que incluir dos documentos del tipo  
Opción de estatutarización, uno con la opción de estatutarización firmada por el candidato y otra 
con la certificación comprensiva.

Si  seleccionamos  Modelo  de  solicitud  de  estatutarización,  aparecerá  un  desplegable  para  que 
seleccionemos la normativa de estatutarización. Una vez hecho esto, aparecerá el documento con 
la opción estatutarización para que lo firmemos con autofirma. Pulsamos en el pdf para ver que 
todo es correcto y a continuación en Firma electrónica. Se lanzará autofirma.

Cuando haya terminado la firma correctamente aparecerá el cuadro de firma electrónico marcado.
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Por último, le damos a guardar.

Y en la lista de documentaciones tendremos la opción de estatutarización firmada:

Después  seleccionando  documentación  ubicada  en  mi  equipo  subiremos  la  certificación 
comprensiva  firmada  por  el  responsable  que  aparece  como  Anexo  VI  en  las  bases  de  la 
convocatoria.

Y en el apartado titulación, subiremos la titulación académica necesaria.

4 Mi Formación

En mi formación iremos añadiendo todos los cursos que tengamos, indicando la denominación, el  
número de créditos, si se tratan de créditos ECTS o no (marcando la casilla), la fecha de finalización 
y en el apartado observaciones, podemos incluir una descripción identificativa del curso. 

Por último, tenemos que seleccionar la  Documentación asociada que certifique el  curso.  Esta 
documentación tiene que haberse añadido previamente en el apartado Mi Documentación bajo la 
categoría Formación. Para realizar esta tarea pulsamos en el botón + Añadir documentación.

Podremos  seleccionar  todos  los  PDF  de  los  cursos  que  previamente  hayamos  subido  a  Mi 
documentación y que sean del tipo Formación. Después de marcarlos pulsamos en aceptar.
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IMPORTANTE: Si en la pantalla inicial de Mi formación le aparecen cursos bloqueados se debe al 
haberse emigrado al portal los datos de la bolsa de trabajo.  Y se pueden dar dos circunstancias: 
Primera, que el curso esté bloqueado por estar  verificado satisfactoriamente, en este caso no 
podremos  adjuntar  la  documentación  desde  Mi  Formación al  encontrarse  bloqueado,  por  lo 
aportaremos el pdf directamente en el autobaremo cuando hagamos la solicitud del concurso de 
traslado, y segunda: que el curso esté bloqueado y no podamos corregirlo, entonces tendremos 
que darlo de alta otra vez ya con los datos correctos.

5 Experiencia profesional
En  Mi  experiencia  profesional introduciremos  todos  los  periodos  de  tiempo  trabajados  que 
tengamos en otros SERVICIOS DE SALUD. Los periodos de servicios prestados en el  SES, el sistema 
los aportará de oficio.

En  la  pantalla  Mi  Experiencia  Profesional,  podemos  filtrar  del  desplegable  por  qué  tipo  de 
experiencia queremos mostrar la experiencia que previamente hemos introducido: Instituciones 
Sanitarias  Públicas,  Investigación  en  Instituciones  Sanitarias  Públicas,  Otras  Administraciones 
Públicas,  Centros  Privados  o  Integración  de  Personal  Funcionario  y  Laboral.  Para  realizar  la 
solicitud  de  concurso  de  traslados  usted  usará  “instituciones  sanitarias  públicas”  de 
conformidad con las bases de la convocatoria.

Para añadir un nuevo periodo de experiencia, pulsamos en el botón añadir (+).
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El tipo de experiencia aparecerá deshabilitado y con el contenido que hayamos seleccionado en la  
pantalla anterior. Tenemos que indicar la categoría y/o especialidad del desplegable, después el  
tipo de puesto desempeñado (plaza básica,  jefatura o puesto directivo),  marcar si  se trata de 
Guardias/Refuerzos, la fecha de inicio y de finalización del contrato y, por último, el porcentaje de  
la jornada. En el campo de texto de observaciones podemos poner una descripción del periodo 
laboral. Aunque no es obligatorio, si es recomendable añadir un texto en observaciones para una 
mejor identificación del periodo.

NOTA: Los periodos de excedencias por cuidado de familiares y/o reducciones de jornadas por 
cuidado de familiares que haya realizado en otros servicios de salud y que deba el  candidato 
mecanizarse, deberá poner el porcentaje de jornada al 100 por 100 tal y como se indican en las 
bases de la convocatoria.

Por último, tenemos que seleccionar del desplegable Documentación asociada el documento que acredite 
el  periodo trabajado.  Esta  documentación tiene que haberse  añadido previamente  en el  apartado  Mi 
Documentación bajo la categoría Experiencia Profesional.
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Por último, pulsamos en Guardar (√).

Veremos cómo esta nueva experiencia aparece en el resumen de MI EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Repitiendo estos pasos vamos rellenando toda la experiencia profesional que tenemos.

IMPORTANTE: Si en la pantalla inicial de Mi experiencia profesional – otra experiencia, le aparecen 
periodos bloqueados es debido a la migración de los datos del proceso de bolsa. Y se pueden dar 
dos  circunstancias:  Primera,  que  el  tiempo  trabajado  esté  bloqueado  por  estar  verificado 
satisfactoriamente,  en  ese  caso  como  no  podemos  adjuntar  la  documentación  desde  Mi 
Experiencia  Profesional al  encontrarse  bloqueado,  aportaremos  el  pdf  directamente  en  el 
autobaremo,  y  segunda:  que  el  periodo  esté  bloqueado  y  no  podamos  corregirlo,  entonces 
tendremos que darlo de alta otra vez ya con los datos correctos en Mi Experiencia Profesional.

Si queremos añadir un periodo de Guardias médicas o Refuerzos tendremos que marcar la casilla 
Guardias/Refuerzos. Automáticamente el formulario cambiará para que indiquemos el mes/año 
(ejemplo 01/2025) y las horas de guardias/refuerzos trabajadas en ese mes natural.
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Como en el resto de los periodos, tendremos que añadir documentación acreditativa para justificar 
esta experiencia. 

6 Mi docencia

En este apartado se puede incluir documentación que acredite la participación como docente en 
acciones  formativas,  en  cursos  académicos  de  la  universidad,  tutor  docente  y/o  colaborador 
docente  de  conformidad  con  las  bases  de  la  convocatoria.  Para  añadir  un  nuevo  mérito  de 
docencia pulsamos en el botón +. 

Una vez pulsado el botón podemos rellenar el formulario para añadir una nueva docencia.

En primer lugar, seleccionamos del desplegable los subapartados de la docencia y añadiremos la  
cantidad  según  la  unidad  en  la  que  se  mida  cada  subapartado  (meses  u  horas)  tal  y  como 
establecen las bases de la convocatoria. 

NOTA: Asegúrese que los certificados acreditativos de estos méritos indiquen la unidad que exigen 
las bases de la convocatoria.

A  continuación,  en  el  campo  nombre  tenemos  que  darle  un  nombre  descriptivo  a  la  nueva 
docencia. En Fecha de finalización seleccionaremos la fecha en que la docencia finalizó.

El  campo observaciones es opcional,  pero se recomienda rellenarlo pues podemos poner más 
datos del mérito de docencia que estamos añadiendo. 
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Por  último,  tenemos  que  seleccionar  del  desplegable  Documentación  asociada uno  o  varios 
documentos  que  certifiquen  esta  docencia.  Esta  documentación  tiene  que  haberse  añadido 
previamente en el apartado Mi Documentación bajo la categoría Docencia.

Si  queremos modificar una docencia, en la pantalla inicial  de Mi docencia, hacemos doble clic 
sobre la docencia a modificar, pasamos a la pantalla de detalles de docencia, pulsamos en el icono 
del  lápiz  y  procederíamos  a  modificar  los  datos  necesarios.  Desde  la  pantalla  de  detalles  de 
docencia también se puede eliminar una docencia pulsando en la papelera. 

7 Mis publicaciones

En el apartado Mis publicaciones puede ir añadiendo trabajos científicos y de investigación que 
haya  realizado.  Para  añadir  una  nueva  publicación,  pulsamos  en  Mis  publicaciones  y 
posteriormente en el botón Nueva publicación.
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A  continuación,  aparece  el  formulario  para  que  añadamos  una  publicación.  En  primer  lugar, 
seleccionamos el tipo de publicación del desplegable, luego en el apartado Nombre incluimos un 
nombre identificativo de la publicación. En el  siguiente campo ponemos la fecha en la que se 
realizó la publicación. El campo observaciones es opcional, pero se recomienda rellenarlo pues 
podemos poner más datos de la publicación. 

Por  último,  tenemos  que  seleccionar  del  desplegable  Documentación  asociada uno  o  varios 
documentos que certifiquen esta  publicación.  Esta  documentación tiene que haberse añadido 
previamente en el apartado Mi Documentación bajo la categoría Publicaciones.

Al  igual  que  las  docencias,  las  publicaciones  se  pueden  editar,  haciendo  doble  clic  sobre  la 
publicación y en la pantalla de detalles de publicación haciendo clic en el lápiz.

8 Solicitudes de Traslado

Una vez que hemos subido los ficheros pdf a Mi documentación y los he clasificado rellenando los 
formularios en mi formación, mi experiencia profesional, mi docencia y mis publicaciones vamos a 
crear una solicitud para participar en una convocatoria de concurso de traslado. 

Para inscribirnos en una convocatoria de concurso de traslado podemos hacerlo de tres maneras. 

1ª.-Desde publicaciones en el portal del candidato, pulsando en el enlace Presentar inscripción de 
la convocatoria. Nos dará un error si no hemos iniciado sesión en el portal.
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2ª.- En segundo lugar, desde el menú superior,  Convocatorias – Convocatorias de Concurso de 
Traslado. Seleccionamos la categoría y/o especialidad en la que nos queremos inscribir y pulsamos 
en el botón Solicitar inscripción tal y como se muestra en la siguiente imagen.

3ª.-  La  tercera  forma  de  inscribirse  en  un  concurso  de  traslado  es  seleccionar  el  menú  Mis 
solicitudes – Solicitudes de Concurso de Traslado y por último pulsa en el botón añadir (+).

Antes de empezar a rellenar la solicitud, aparecerá un mensaje:
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Esta ventana emergente nos indica que una inscripción de concurso de traslado consta de tres 
pasos:  creación,  firma y  registro. Hasta que no se hayan realizado estas tres fases, no quedará 
constancia de la presentación de su solicitud para el Servicio Extremeño de Salud.

Tras cerrar la ventana emergente, empezaremos a rellenar la solicitud. Aparecerá una ventana con 
el título NUEVA SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADO.

Para  crear  la  solicitud  primero  tenemos  que  seleccionar  una  opción  del  desplegable  de 
Convocatoria.

Si  hemos  pulsado  en  el  botón  Solicitar  Inscripción desde  una  convocatoria,  nos  aparecerá 
automáticamente rellena la convocatoria de concurso de traslado a la que queremos inscribirnos. 
Si  hemos  accedido  desde  Solicitudes  de  Traslado,  debemos  seleccionar  del  desplegable  la 
convocatoria para la que queremos crear la solicitud. 

Si no aparece la convocatoria en la que queremos inscribirnos puede ser debido a que no estamos 
en plazo de solicitudes, bien porque aún no ha empezado o porque ya ha terminado. También 
puede ser debido a que ya tenemos creada una solicitud para dicha categoría/especialidad.

A continuación, tenemos que marcar la situación administrativa desde la que concursamos.

En el apartado de datos de la plaza en propiedad, si para la categoría y/o especialidad en la que 
concursamos tenemos reserva de puesto en el SES, aparecerán de oficio los datos de la plaza en 
propiedad, el código identificativo, el centro y la fecha de la última toma de posesión con carácter  
definitivo. Si estos datos no están correctos deberá dirigirse a recursos humanos de su área de 
salud para que sean modificados.

Si concursamos desde otro servicio de salud tendremos que rellenar estos datos manualmente en 
el caso que proceda.

IMPORTANTE  :   Si concursamos desde excedencia voluntaria, reingreso provisional, excedencia por 
servicios  en  el  sector  público  o  servicios  bajo  otro  régimen  jurídico,  los  campos  de  Código 
identificativo, Centro y Fecha de la última toma de posesión con carácter definitivo aparecerán 
deshabilitados.
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IMPORTANTE: En el  apartado de solicitudes condicionadas,  en el  caso de que queramos que 
nuestra  solicitud  esté  condicionada  a  la  de  otro  participante  debemos  marcar  la  opción  y 
especificar el número de documento de identidad de la persona a la que queremos condicionar la 
solicitud.

Para poder condicionar la solicitud a otro candidato, este  tiene que haberse dado de alta en el 
portal, es decir, tienen que estar los dos participantes dados de alta en el portal. En el caso de 
que queramos condicionar la inscripción y pongamos el número de DNI de una persona que aún 
no se ha registrado en el portal no nos dejará guardar la solicitud.

Si usted tiene permanencia en el SES y no se ha cargado de oficio puede añadirla mecanizándola 
manualmente en el campo Fecha de la última toma de posesión con carácter definitivo.

En la parte inferior de la solicitud aparecerá un listado de los requisitos que debe cumplir para 
poder participar en el proceso de concurso de traslado.

Por  último,  aparecen los  permisos  de consulta  que por  defecto  se  conceden al  SES  para  que 
consulte información utilizando distintos servicios de información.

En el caso de que no autorice al SES a consultar sus datos tendrá que aportar la documentación 
requerida antes de proceder a firmar su solicitud.

Una vez rellenos los campos necesarios pulsamos en el botón de Guardar (aspa).

Tras realizar este paso, si todo ha ido correctamente, se nos mostrará un mensaje informativo en el  
que se nos indica que la solicitud se ha creado correctamente y que debemos continuar con los  
siguientes pasos.
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En la ventana de detalles de solicitud de concurso de traslado en primer lugar veremos nuestros 
datos personales, a continuación, datos de la inscripción, como son el código identificativo de la 
solicitud, la convocatoria, la situación administrativa desde la que se concursa y los datos de la 
plaza en propiedad (en su caso).

En la parte inferior hay tres pestañas:  REQUISITOS, AUTOBAREMACIÓN y ELECCIÓN DE PLAZAS. 
Debe rellenar y pasar por las tres pestañas para poder firmar la solicitud y registrarla.

Estas tres pestañas se explicarán más detalladamente en los subapartados 8.1, 8.2 y 8.3. 

Tenga en cuenta que, si queremos corregir algún dato de la solicitud referente a la convocatoria en 
la que nos vamos a inscribir, ya sea la situación administrativa, datos de la plaza en propiedad, 
declaración de que tenemos plaza en propiedad en el SES o solicitud condicionada, tenemos que 
eliminar  la  solicitud y  crearla  de  nuevo.  Tanto  el  autobaremo como la  elección  de  plazas  se 
pueden ir borrando, editando y generando siempre y cuando no se haya firmado la solicitud.

Si eliminamos una solicitud, y la volvemos a crear para la misma categoría recuperaremos la última 
elección de plazas realizada de la última solicitud creada o registrada. (No así el autobaremo que 
debe iniciarse desde el principio).

Una vez hayamos completado la solicitud, habiendo rellenado la documentación de requisitos, 
autobaremo y elección de plazas, podemos pasar a firmar la solicitud. Para esto pulsamos en el  
pulgar.

Tras pulsar en el botón de firmar y antes de proceder a la firma de la solicitud con autofirma 
veremos una “previsualización de la solicitud”.
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En la vista previa de la solicitud antes de firmarla veremos datos de la convocatoria, nuestros datos 
personales, la situación administrativa desde la que se concursa, si condicionamos la solicitud o no 
y  en  caso  afirmativo  a  que  número  de  DNI  la  condicionamos,  la  documentación  acreditativa 
adjunta de méritos y requisitos, los permisos de consulta otorgados o no autorizados, el resumen 
del autobaremo y la elección de plazas.
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Si  estamos  conformes  con  la  solicitud  pulsamos  en  el  pulgar  hacia  arriba  para  firmarla  con 
autofirma. En el caso de que queramos corregir algún dato, pulsamos en el botón de volver.

Si pulsamos en autofirma se cargará la aplicación y debemos seleccionar el certificado digital con el 
que firmar la solicitud que debe coincidir con el documento de identidad de la solicitud. Con la 
firma digital se registrará la solicitud automáticamente.

Si todo ha ido correctamente nos aparecerá la siguiente pantalla

La información que aparece en el recuadro verde nos indica que tanto la firma como el registro se  
han realizado correctamente. Una vez registrada la solicitud, el SES la ha recibido telemáticamente. 
Además, usted recibirá en su correo electrónico un mensaje indicándole esta circunstancia.

IMPORTANTE: Si por algún motivo al firmar digitalmente fallara el registro electrónico y no se nos 
devolviera el mensaje, habría que registrar la solicitud nuevamente. Para ello, en DETALLES DE 
SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADO pulsamos en el icono para registrar la solicitud (bandera).

 

A continuación, aparece la pantalla:
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Y para terminar pulsamos en el botón REGISTRAR SOLICITUD.

IMPORTANTE: sólo se puede tener una solicitud registrada para cada convocatoria de concurso 
de traslado. Si registramos otra solicitud, ésta anulará la anterior.

Y este es el correo que recibirá:

8.1 Requisitos de participación

Como hemos dicho anteriormente al crear una solicitud para el concurso de traslado nos llevará a  
tres pestañas. 

En la  pestaña REQUISITOS se muestra la lista de requisitos que el candidato debe cumplir para 
que la solicitud sea admitida dependiendo de la situación administrativa desde la que concurse y  
se haya marcado así en el aplicativo. Algunos de los requisitos necesitan obligatoriamente que se 
aporte  documentación  acreditativa.  En  otros  casos  aparecerá  una  información  señalada  en 
recuadro azul que es importante leerla, en la que el propio texto nos indicará que podemos omitir 
la documentación bien porque hemos autorizado al SES a recabarla, bien porque el SES la recabará 
de oficio. 

 Si debemos aportar documentación pulsamos en Añadir documentación en todos los requisitos 
que lo precisen tal y como se muestra en la imagen.
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Tras pulsar en Añadir documentación se abre una ventana emergente para que seleccionemos los 
documentos a aportar. Estos documentos tienen que haber sido subidos previamente a Mi perfil – 
Mi Documentación.

Por  defecto  se  abre  un  tipo  de  documentación,  en  este  caso,  nombramientos/situación 
administrativa de empleado público. Si  hemos catalogado el pdf con el requisito de otro tipo, 
podemos  abrir  el  desplegable  para  seleccionar  la  documentación.  Podemos  marcar  tantos 
documentos como creamos necesario. Cuando terminemos pulsamos en el botón Aceptar.
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En esta imagen comprobamos los documentos que están asignados al requisito.

Repetiremos el proceso tantas veces como requisitos precisen que aportemos documentación.

Hay otros requisitos que, si hemos autorizado de oficio al SES, es decir, no hemos marcado la  
casilla No autorizo al Servicio Extremeño de Salud para consultar mis datos  no será necesario aportar 
documentación, aunque si aun así queremos aportarla, el sistema nos lo permite.

Tampoco  será  necesario  aportar  documentación  para  ciertos  requisitos  si  hemos  marcado  la 
casilla  Tengo  plaza  en  propiedad  en  el  Servicio  Extremeño  de  Salud  en  la 
categoría/especialidad en la que se concursa

Si intentamos  firmar la solicitud, pero  no hemos añadido documentación acreditativa de algún 
requisito se mostrará un mensaje de error, indicándonos para que requisitos tenemos que aportar 
documentación e imposibilitándonos realizar la firma.
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Cuando ya estemos conformes con los datos de la solicitud, hayamos documentado todos los 
requisitos, rellenado el autobaremo y completado la elección de plazas pulsamos en el botón de 
firmar (pulgar hacia arriba).  Veremos una previsualización de la solicitud que vamos a firmar.

Si estamos conforme con la solicitud, continuamos a la firma, pulsando en el botón para firmar 
(pulgar hacia arriba). En caso contrario, podemos volver hacia atrás y realizar los cambios que 
consideremos oportunos.

Seleccionamos el certificado y firmamos la solicitud con autofirma.

Si todo ha ido correctamente recibiremos un mensaje informativo que nos indicará que hemos 
firmado y registrado correctamente la solicitud, nos devolverá un número de registro y la fecha y  
la hora en la que se ha realizado.

Además,  se  nos  enviará  un  correo  electrónico  indicándonos  que  nos  hemos  inscrito  en  la  
convocatoria correspondiente de traslado indicando el día, la hora y el número de registro.

IMPORTANTE: La firma y el registro de la solicitud se harán en un único paso. Si al intentar realizar 
el  registro  de  la  solicitud  se  produjera  algún  error,  tendríamos  que  realizar  el  registro  de  la  
solicitud. En DETALLES DE SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADO tendríamos que pulsar en el 
icono de la bandera para proceder con el registro.   

Si en los permisos de consulta hemos autorizado al Servicio Extremeño de Salud para consultar la  
inexistencia  de  antecedentes  penales  de  naturaleza  Sexual  no  hace  falta  que  aportemos 
documentación para dichos requisitos.
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8.2 Autobaremo

La segunda pestaña que aparece al crear la solicitud es la pestaña de “Autobaremación” 

Pulsando en  Iniciar  autobaremación procederemos a  generar  el  autobaremo y  se  realizará  el 
autobaremo de méritos, el cual se calculará de oficio con los datos del certificado de servicios  
prestados del SES y los datos dados de alta en el portal por el candidato.

Previamente a la generación del autobaremo propiamente dicho aparece una ventana informativa 
que nos muestra cómo se va a calcular el autobaremo para la solicitud.

Se tendrán en cuenta los méritos de su perfil hasta la fecha de publicación de la convocatoria. 

IMPORTANTE: Antes de iniciar la baremación se hará una copia de los méritos dados de alta en su 
perfil. Si una vez generado el autobaremo incorpora nuevos méritos a su perfil, deberá borrar el 
autobaremo y volver a lanzarlo otra vez para que éstos sean incorporados.

Para comenzar los cálculos pulsamos en el botón INICIAR AUTOBAREMACIÓN.

Una vez terminado el cálculo tendremos una pantalla similar a la siguiente:
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En la parte superior veremos detalles de la solicitud y podremos incluso descargar el certificado de 
servicios prestados en PDF.

En el apartado Autobaremación aparecerá el autobaremo propiamente dicho, agrupado por los 
apartados de baremación de la  convocatoria:  Experiencia  Profesional,  Permanencia,  Docencia, 
Actividades de formación continua y ocupacional y Publicaciones (en su caso).

En la parte superior del autobaremo puede aparecer una pestaña con  Periodos de experiencia 
profesional  NO  computados  .   Estos  periodos  no  están  computados  automáticamente  por 
diferentes motivos: 

1.- Pueden aparecer periodos no computados porque la solicitud de traslado es para una categoría 
sanitaria (por ejemplo, Enfermero/a) y se han prestado servicios en otras categorías de gestión y 
servicios (por ejemplo, celador o grupo auxiliar de función administrativa), el sistema sabe que no 
se puede baremar según las bases de la convocatoria. 

2.- Puede ocurrir, al contrario, que la solicitud de traslado sea para una categoría de gestión y  
servicios  y  el  periodo No computado sea  un  periodo donde se  ha  prestado servicios  en  una 
categoría sanitaria.

En estos dos casos el programa no permitirá hacer ninguna modificación y aparecerá un icono en  
forma de lupa y solamente se podrán ver los detalles del periodo pulsando sobre esta. No obstan-
te, si considera que el periodo de tiempo trabajado debe contarle en el autobaremo debe añadirlo 
en Mi perfil – Mi experiencia profesional – Otra experiencia, tal y como se explica en el apartado 
Experiencia profesional de este manual.

3.- Puede suceder que en el desplegable de Periodos No computados haya periodos que tengan al 
final un icono de un lápiz. Si aparece un lápiz es porque el programa no ha podido determinar la 
puntuación del autobaremo porque los datos que obran en poder del SES no lo permiten al estar  
incompletos. Por eso se le habilita al usuario la opción de editar este periodo y cambiar la catego-
ría y/o especialidad y/o el tipo de puesto.
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Pulsamos en el lápiz para indicar la categoría correcta del contrato de Técnico Titulado Grado Me-
dio pues el cálculo del autobaremo no ha sido capaz de encontrar una categoría estatutaria equi-
valente. Aparece la siguiente ventana.

Rellenamos los dos desplegables y pulsamos en el botón de guardar. Sólo se pueden modificar la 
categoría y/o especialidad y el Tipo de Puesto (plaza básica, plaza singularizada, jefatura, puestos 
directivos). El resto de los campos aparecen deshabilitados.

Tras guardar se recalculará el autobaremo con la puntuación asignada a este periodo.

IMPORTANTE: la modificación de los datos de este periodo no computado afectará al cálculo del  
autobaremo. En ningún caso modificará el certificado de servicios prestados del candidato.

4.-  Otro caso que nos podemos encontrar  en  periodos NO computados son aquellos  que no 
tienen documentación acreditativa pues se han importado del portal antiguo al emigrar los datos 
de bolsa de trabajo y entonces no se podía aportar documentación desde el portal antiguo. En 
este caso pulsamos en la lupa.
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Una vez hecho aparece la ventana con los detalles de la experiencia profesional

Tras pulsar en el botón aparece la siguiente pantalla y pulsamos en Añadir documentación.

En la ventana de Añadir documentación nos aparecerán todas las entradas que se hayan añadido 
en Mi Perfil – Mi documentación en el apartado Experiencia profesional. Marcamos una o varias 
opciones según aplique.
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Pulsamos en Aceptar y comprobamos que se ha añadido la documentación adjunta.  Podemos 
seguir añadiendo documentación acreditativa o pulsar en el botón de guardar.

Cuando guardamos aparece un mensaje  informativo indicando que la  documentación ha sido 
adjuntada correctamente. 

Comprobamos  que  en  el  campo  Documentación  asociada  ya  tenemos  un  pdf  acreditativo. 
Pulsamos en volver y podemos observar que este periodo ha desaparecido de los periodos no 
computados.

Y aparece en los periodos computados del autobaremo:
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IMPORTANTE:  Si  en  el  autobaremo,  en  la  pestaña correspondiente  a  Periodos  de experiencia 
profesional  NO computados  le  aparece algún periodo que considera  que debe ser  tenido en 
cuenta en el autobaremo y no le aparece el botón del lápiz para modificarlo, deberá añadirlo a su 
experiencia profesional en su perfil para que sea teniendo en cuenta en el  autobaremo. Estos 
periodos añadidos serán revisados por la comisión de baremación en el momento oportuno.

A continuación de los periodos de experiencia profesional No computados aparece la puntuación 
otorgada en el autobaremo por apartados y subapartados. 

Experiencia profesional.

En  la  parte  superior  aparece  el  total  de  este  apartado  y  en  cada  subapartado  la  puntuación 
obtenida tras el cálculo del autobaremo.

En el caso de que tengamos puntuación en un subapartado podemos pulsar sobre la cortilla para 
que esta se despliegue y comprobemos que periodos nos han computado en dicho subapartado.
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Por  ejemplo,  pulsamos  en  la  puntuación  otorgada  en  Jefaturas  de  unidad  y  obtenemos  una 
pantalla parecida a la siguiente.

Si en la parte derecha del periodo aparece una lupa indica que el periodo se ha obtenido de Mi  
Perfil – Mi Experiencia profesional.

Podemos pulsar en este botón para obtener más detalles de esta experiencia.

Si no aparece el icono de la lupa es que son periodos de experiencia calculados de oficio  con el 
certificado de servicios prestados del SES.

Cuando en el apartado Guardias médicas/Refuerzos aparezca un mes troceado en varios periodos, esto se 
debe a que arrastra los periodos tal y como estén mecanizados en Jara. Pero, aunque este periodo aparezca  
repetido,  sólo  contará  las  horas  una  vez  en  ese  mes  en  el  autobaremo,  es  decir,  se  computarán 
correctamente.
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En la imagen superior vemos troceadas las horas de guardias/refuerzos de septiembre. Esto es debido a que 
se ha trabajado algunos días durante ese periodo, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Permanencia.  En  el  siguiente  apartado  aparecerá  la  puntuación  correspondiente  a  la 
permanencia. Esta se calculará de oficio por el SES, si es trabajador del Servicio Extremeño de 
Salud, o con los datos introducidos al crear la solicitud si proviene de otro Servicio de Salud.

Docencia. El siguiente mérito es  la docencia, en la parte superior aparecerá el total otorgado a 
este  apartado,  separado  con  una  barra  de  la  puntuación  máxima,  y  en  la  parte  inferior  la 
puntuación  desglosada  por  subapartados.  Pulsando  en  la  lupa  podemos  ver  más  detalles  del 
mérito.
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Si queremos eliminar del autobaremo una docencia que creemos que no tiene relación con la 
categoría en la que estamos concursando, para que no distorsione la puntuación del autobaremo, 
pulsamos en la lupa.

Si eliminamos este mérito desaparecerá la puntuación del autobaremo pero no de nuestro perfil.

El  cuarto  apartado  es  actividades  de  formación  continua  y  ocupacional  .   Este  tiene  algunas 
peculiaridades.

Cuando en el apartado de actividades de formación continua y ocupacional nos encontramos con 
una entrada en rojo y sin puntuación asociada se debe a que este curso se ha obtenido de la  
importación  de  los  datos  de  bolsa  del  portal  antiguo.  Si  está  bloqueado  en  Mi  Perfil  –  Mi  
documentación  no  podemos  añadir  documentación  acreditativa  desde  nuestro  perfil.  Sin 
embargo, si deseamos hacerlo valer en los méritos para el concurso de traslados pulsamos en la  
lupa y podremos añadir la documentación asociada para este mérito en el autobaremo.
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Pulsamos en el icono de la lupa y nos aparece la siguiente pantalla:

Son los detalles del curso. Como podemos comprobar no tiene documentación asociada. Pulsamos 
en el botón adjuntar documentación.

Al  realizarlo  podremos  marcar  la  documentación  del  curso  que  previamente  hemos  subido  a 
nuestro perfil del tipo Formación.
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Marcamos el documento y pulsamos en aceptar. 

Volveremos a ver la pantalla de Adjuntar documentación a curso. Vemos que se le ha asociado la 
documentación que hemos marcado. Pulsamos en el botón de Guardar.

En la vista de detalles de formación ya tenemos un documento asociado al curso.
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Al pulsar en volver, comprobamos que no aparece el curso sombreado en rojo y el curso al que le 
hemos añadido la documentación le está contando en el autobaremo.

IMPORTANTE: la  modificación de un curso sin documentación asociada afectará al  cálculo del 
autobaremo. En ningún caso modificará el apartado de Mi perfil - Mi formación.

Si queremos eliminar del autobaremo un curso que no tiene relación con la categoría a la que  
concursamos para que la puntación del autobaremo sea lo más real posible, podemos eliminar  
dicho curso del autobaremo. 

Pulsamos la lupa del curso y en la ventana de detalles de formación pulsamos en la papelera.

Nos aparece una ventana emergente para que confirmemos que queremos eliminar el curso del  
autobaremo, es decir, que deje de contabilizar en el autobaremo actual. Pulsamos en aceptar
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Como vemos el curso ha dejado de contabilizar en el autobaremo. Pero sigue estando en nuestro 
perfil, es decir, sólo afecta al autobaremo actual.

Publicaciones. 

Este  apartado  funciona  de  manera  similar  al  de  docencia.  En  la  parte  superior  tenemos  la 
puntuación otorgada a este apartado y, separado por una barra oblicua, el máximo de puntos que 
se pueden obtener.

Pulsando sobre la lupa se pueden ver los detalles de la publicación o eliminar esta si consideramos 
que no tiene relación con la categoría de la solicitud de traslado que estamos rellenando.

En la parte inferior del  autobaremo aparece la puntuación total  otorgada, con la suma de las 
puntuaciones de todos los apartados.

38



Si  ya  tenemos  generado  el  autobaremo y  se  modifica  el  certificado  de  servicios  prestados  o 
añadimos un nuevo mérito de experiencia, formación, docencia o publicaciones a nuestro perfil, 
habrá que eliminar el autobaremo y volver a generarlo para que estas modificaciones sean tenidas 
en cuenta.

Cuando pulsamos en la papelera aparece una ventana de confirmación. Si realmente queremos 
eliminar el autobaremo pulsamos en Aceptar. En caso contrario en Cancelar.

Confirmamos pulsando en Aceptar.
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Y  nos  aparece  un  mensaje  informativo  indicando  que  la  presentación  de  autobaremo  se  ha  
borrado. Si nos desplazamos a la parte inferior de los detalles de solicitud de concurso de traslado 
veremos que no hay ningún autobaremo.

8.3 Elección de plazas

Para iniciar la elección de plazas pulsamos dentro de la pestaña ELECCIÓN DE PLAZAS.

Después pulsamos en el botón Iniciar elección de plazas.

En la parte superior veremos la convocatoria para la que vamos a realizar la elección de plazas, el  
código identificativo de la solicitud, una serie de filtros para facilitarnos la selección de las plazas y 
a continuación el listado de las plazas ofertadas al concurso de traslado.
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En el filtro de áreas podemos ir  marcando una o varias áreas para filtrar nuestra selección de 
plazas.  Pulsando  sobre  el  área  se  marca  o  se  desmarca.  En  la  imagen  del  ejemplo  se  han 
seleccionado tres áreas: Mérida, Don Benito/Villanueva y Cáceres.

41



Podemos añadir otro filtro a la selección, el tipo de plazas, de primaria o especializada en su caso.

A medida que vamos cambiando los filtros se van actualizando las plazas que podemos seleccionar.

Por último, podemos filtrar las plazas por localización/ubicación.
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En las plazas tenemos el código de la plaza, la función (en su caso), la ubicación y si se trata de una 
plaza vacante o resulta.

En las plazas de áreas tendremos también la cantidad de plazas ofertadas.

Para seleccionar las plazas podemos hacerlo de dos maneras, posicionándonos con el ratón encima 
de la plaza y arrastrándola al contenedor de plazas escogidas o pulsando con el ratón encima de la 
flecha.

Podemos observar que las plazas ofertadas que vamos seleccionando aparecen deshabilitadas y 
sombreadas de color gris. Y a su vez aparecen en el contenedor de plazas escogidas. 
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Para reordenar las plazas escogidas se selecciona la plaza, se arrastra con el ratón y se coloca en el 
orden que nos interesa. Para eliminar una plaza escogida pulsamos en el icono de la papelera.

Cuando hayamos terminado la elección pulsamos en el botón de Guardar.

IMPORTANTE: podemos  retomar  una  elección  de  plazas  de  nuestra  solicitud  en  cualquier 
momento.

Si  ya  tenemos  una  elección  de  plazas  podemos  consultarla  pulsando  en  la  lupa  para  ver  los 
detalles:

En detalles de elección de plazas podemos pinchar en el lápiz para realizar modificaciones:
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Si pulsamos en el lápiz aparecerá esta pantalla.

O si queremos empezar de nuevo le damos a eliminar la elección de plazas desde la pantalla de 
detalles de elección de plazas.
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Nos pedirá la confirmación antes de proceder a la eliminación de la elección de plazas.

Y partiríamos otra vez del estado inicial.

Si borramos una solicitud o hemos registrado una solicitud y creamos una nueva, se recuperará la  
última elección de plazas.  Podemos mantener esta elección,  editarla y  hacer modificaciones o 
borrarla y partir de una elección en blanco.

Una vez hemos rellenado las tres pestañas: REQUISITOS, AUTOBAREMO y ELECCIÓN DE PLAZAS, 
el sistema nos dejará firmar y registrar la solicitud.

9 Renuncia a solicitud del concurso

Los interesados podrán renunciar a la  participación en el  concurso hasta el  día anterior de la 
constitución  de  la  Comisión  de  Valoración.  La  constitución  de  la  Comisión  de  Valoración  se 
anunciará con, al menos 10 días naturales de antelación en el Portal de Selección. 

Para  renunciar  a  participar  en  el  concurso  de  traslados,  una  vez  que  hayamos  registrado  la 
solicitud, en DETALLES DE SOLICITUD DE CONCURSO DE TRASLADO nos aparecerá un apartado 
RENUNCIA CONCURSO DE TRASLADO.
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