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GUIA DEL USUARIO

1.- INTRODUCCION

El programa de comisiones de servicio (CS) permite efectuar solicitudes y obtener la
documentacién que debe aportarse para formar parte de las listas de comisiones de
servicios en plazas basicas del Servicio Cantabro de Salud.

El acceso al programa se efectta a través de la direccidon
www.scsalud.es/profesionales, en el apartado Seleccion /provision de
personal/comisiones de servicio

2.- REGISTRO DE USUARIOS

e Antes de efectuar una solicitud es necesario registrarse. (Si ya esta registrado
en el programa PET, u OPE no es necesario que se registre de nuevo)

e Para ello debe pinchar en la opcion correspondiente.

Servicio

Cz’mtahro
de Salu

COMISIONES DE SERVICIO

= Pulse aqui si es la primera vez que entra para Identificate
4=| REGISTRARSE.

N.LF:

8) Pulse agui si ha olvidado la contraseiia.
Z‘@ Contrasefia:

@

AVISO

Para poder utilizar el programa es necesario que se registre. Una vez
registrado podra hacer uso del mismo identificandose con el N.I.F. y
la contraseiia elegida.



http://www.scsalud.es/profesionales�

Aparecera la siguiente pantalla:

Servicio
Cantahro :
= de Salu TS0
miéreoles, 14 de Septiemby
Volier /
“= Datos del aspirante
1=
DATOS DEL CANDIDATO
N.LF.:
Nombre: | ‘ Primer apellido: | ‘ Segundo apellido: | ‘
Sexo: [HOMBRE v F. nacimiento (dd-mm-yyyy): I:|D Nacienalidad: [ESPANOLA *
Tipo via: [CALLE v Direccion:
Nﬂmem:l:l Bloque: I:l Portal: I:l Escalera: | ] Pisa: [ ] Puerta: | ]
Poblacion: | ] Provincia: [— SELECCIONAR — v C. postal: |:|
T E— o —

SI OLVIDAS TU CONTRASENA

Pregunta secreta:

Tu respuesta; | ]

=

Escriba el
codigo:

En ella debera registrar:

Datos del aspirante:
Debera registrar sus datos personales.

Direccion
Debera indicar su direccion asi como los teléfonos de contacto y correo
electrénico, si lo tuviera.

Contrasefa

Debera elegir una contrasefia (debe tener entre 6 y 10 caracteres, al menos un
digito y un alfanumérico vy sin espacios entre ellos)

Si olvid6 su contrasefia
Escriba una pregunta y su respuesta. Busque una pregunta y una respuesta
sencillas y faciles de recordar de algun dato que soélo usted pueda conocer.

Tendrd que reproducir su respuesta en el caso de que se le olvide su
contrasefa.

Escriba el cédigo mostrado

Debera teclear el cédigo que se le muestra en la pantalla. Si tiene dificultades
para reconocerlo puede pulsar el boton de la izquierda y el programa le
ofrecera otro. Si una vez tecleado, aun asi, se equivoca en el reconocimiento,
de nuevo el programa le ofrecera otro, hasta que finalmente el reconocimiento
sea posible.



3.- IDENTIFICACION Y ACCESO.

Una vez registrado debe volver a la pagina principal.

COMISIONES DE SERVICIO

= Pulse agui si es la primera vez que entra para Identificate
1=| REGISTRARSE.
— N.LF:
&) Pulse agui si ha olvidado la contrasefia.
& é Contrasena:
&)
AVISO

Para poder utilizar el programa es necesario que se registre. Una vez

registrado podra hacer uso del mismo identificandose con el N.I.F. y
la contraseiia elegida.

Identifiquese introduciendo su NIF y la contrasefia elegidos.

Si ya tuviera contrasefia del programa PET u OPE debe utilizar ésta. (en caso

de haber olvidado su contrasefia puede llamar al numero de teléfono
689 11 12 48).

principal del programa.

Servicio
Cantabro
wde Salu

IPRUEBA, PRUEBA

V

Cambiar contraseiia

% Datos Personales

% Crear nueva solicitud

“’ Ver/Editar solicitudes

Una vez identificado le aparecera la siguiente pantalla que contiene el menu



4.- CREAR NUEVA SOLICITUD

e Puede efectuar su solicitud, entrando en la opcion Crear nueva solicitud.

2 —

RA PRUFBA, PRUFBA

ﬁ,'l‘?’ Cambiar contraseiia

\B Datos Personales

=~ —

“ Ver/Editar solicitudes Con esta opcién se puede crear una
UEVA ara CATEGORIA

ide que es prescl

rla en un Registro

e Con esta opcion puede crearse una nueva solicitud para una categoria. No
olvide que es imprescindible presentarla en un registro publico.

e Pinchando en la opcién sefialada aparecera la siguiente pantalla:

Servicio .

Cantabro Desconectar E
" de Salu TS0
zrios Conectados: 1 martes, 20 de M=z
hario: 11111111H - GARCIA GARCIA, MARIA VBW

% Seleccionar categoria

CATEGORIA

Categoria = |a que opta: - Selecciona categoria - A




o Debera elegir la categoria estatutaria que ostenta y para la que efectia la
solicitud.

e Existen algunas excepciones para determinadas plazas que a continuacion
detallamos.

0 Para plazas de médico del Servicio de Emergencias 061, debera
elegir la opcion Medico de emergencias.

o0 Para plazas de enfermero/a del Servicio de Emergencias 061, debera
elegir la opciéon enfermero/ emergencias

e Unavez elegida la categoria, aparecera la siguiente pantalla.

Servicio pu—
- C.'Emtabr0 Desconectar M :
e de Salu =T
arios Conectados: 1 miércoles, 14 de Septiel
uario: 11111111H - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA Vulier /

% Solicitud de participacién

N.LF.: 11111111H
Hombre: PRUEBA
HOMBRE
CALLE
32
SANTA MARTA

PRUEBA Segundo apsllide: ~ PRUEBA

01-01-1977

GRAN VIA

Portals Escalera: Piso: 1 Puerta:

SALAMANCA  Cidigo postal: 37002 jscionalidsd:  ESPANOLA
654123122 Taléfono 21

120 MEDICO DE FAMILIA

INSTITUCION DE ORIGEN

Intitucién de origen: - Selecciona Institucion - v

Centro de

Provincia de arigen: — SELECCIONAR — v

SERVICIOS PRESTADOS

Aporto cartificads de servicios prestados fusra del Sarvicio Cantabro de Salud: NO ¥
&

Debera cumplimentar los campos que aparecen en la misma:

- Instituciéon de origen

Debera indicar el Servicio de Salud en el que se encuentra la plaza de la que es
titular.

- Centro de origen

Debera indicar la Gerencia o Centro en el que se encuentra la plaza de la que es titular
(Gerencia, Hospital, Centro..)

- Provincia de origen

Indique la provincia en la que se encuentra la plaza de la que es titular.

- Declaracién

Debera indicar si consiente 0 no la verificacién de oficio de los datos que hayan sido
expedidos por la Administraciéon Autonémica de Cantabria o que obren en sus archivos
0 bases de datos. En caso negativo deberd aportarse toda la documentacion por el
interesado.



-Servicios prestados

Indique (SI/NO) si presenta certificado de servicios prestados fuera del Servicio
Cantabro de Salud.

Una vez registrados los datos y comprobados, puede grabar la solicitud
. . . (=
pinchando en el boton del final de la pantalla. —/

La solicitud ha sido grabada.

5.- ELEGIR PLAZAS

Una vez grabada su solicitud aparecera la siguiente pantalla,

Servido I
Calltabm Desconectar | i F
e e Salud RS0
anct Cosactadon: 1 midrenlan, 14 de Saptiambes
uario: 11111111H - PRULBA PRULBA, PRUEBA L'ulrw

@ Seleccionar plazas

Marcartodos | Limplar

AF + ALTO PAS

P« BAID PAS

AR« BEZANA

AF - CAMARGO INTLINOH

GaP - MIDICO DF FAMILIA DI (A5 - CARARGO DOBTA

Ga - MIDIED DF FAMILIA DR [AF - CAZONA

Ga - 10100 OF FAMILTA DE [AF - CENTRO

GAP - MEDICT DF FAMILIA DF FAR - CLUDEYD

GAP - MEDICO DE FAMILIA DE EAR - DAVILA

GAP - MEDICD DE FAMILIA DE EAF - EL ALISAL

GAF - MEDICO DE FAMILIA DE EAR - EL ASTILLERD

14 DE EAR - MARLSA
14 DE AR+ MIERA

AP = IRJEVA MONTATA

GAP - MEDICO GE FAMILIA DE EAF - MSUERA - CATON

GAP - MEDICO DE FAMILIA DE EAP - PISUERA - SELAYA

En esta pantalla estan disponibles todas las plazas basicas de la categoria
elegida que pueden ser cubiertas en comisién de servicios. Ahora podra hacer
su eleccion. La seleccién puede ser una a una o todas pinchando en Marcar
todos.

Con la opcion Limpiar puede borrar.

Una vez seleccionadas las plazas debe pinchar en el botén final de la pantalla
(= .
—/ yaparecera esta otra.



Usuarios Conectados: 1

Desconectar w :
=250

midreoles, 21 de Septismbr

La solicitud ha sido creada. Puede imprimir su solicitud

Usuario: 11111111H - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

Imprimir Relacion de Plazas
solicitadas

Imprimir solicitud de
modificacion plazas

Vuw

. Recuerde que, para que ésta se considere entregada en tiempo y forma, debe presentarse en un
Registro Publico.

Imprimir solicitud

e Pinchando en la opcion correspondiente (Imprimir solicitud) podra imprimir la
solicitud y la Relacion de plazas solicitadas (Imprimir Relacion de Plazas
solicitadas).

Solicitud (Anexo I)

Usuarios Conectadas: 1

Uswario: 11111111H

La solicitud ha sidd

- PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

p
[E Micrusalt Word - solicitudCOMS - copiadocs - Google Chiome

AN

= = T—

o

——m—

— e

[T ] D0 D Faimia
[ELSTVICED % SALUD 8 CASTRLA ¥ LU [Shvs) e
o ™ e [esiassrin |

+

e entregada en tiempo y forma, debe pre




Relacion de plazas solicitadas en comision de servicios.(Anexo Il)

_\‘_W s -k

Uuanes Conectadies 1 miiscstus, 3 ée Seotim
Usuario: 111111114 - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA Wi
(5] plazasSobcitadPDF jzo - Google Chrome [

A ST Pandeonetintranet scsalud es: 18543 corma/ppy pd plas {FDF japltipo=2 €@

La solicitud ha sido creada. Pued _|{en tiempo y forma, debe presentarse en un

Recuerde que la solicitud junto con la relacion de plazas solicitadas deben
presentarse en un REGISTRO PUBLICO.

6.- VER SOLICITUDES

e Con esta opcion se pueden ver y modificar las solicitudes que usted haya
creado. Los datos personales solo pueden modificarse a través de la opcion del
menu Datos Personales (ver apartado 7 de ésta guia)

Desconectar w

Usuario: 11111111H - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

é&, Cambiar contraseiia

\é Datos Personales

‘% Crear nueva solicitud

@ Ver /Editar solicitudes

m Con esta opcién se puede VER y
“£/ MODIFICAR la solicitudes o las plazas
de la solicitud.




1

11H - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

[U SOLICITUDES

FEA ANALISIS
cLinICOS

B o
B o
D @

MEDICO DE
FAMILIA

206 MATRONA

120

m Tt &
7 < I -
m 7R &

mmﬂﬂﬁ-
o B0
@ |
w 0

e —
|MmoDIFICACTON [t
“#  PENDIENTE

= PENDIENTE
=

PENDIENTE

A través de las opciones de esta pantalla podra:

o

Editar: Modificar los datos de la solicitud en lo referente a Institucion de
origen, Declaracion y Servicios prestados (la indicacion de si se aporta
0 no certificado)

Ver: Podra ver los datos de su solicitud.
Solicitud: Podré ver la solicitud en formato PDF e imprimirla.

Relaciéon plazas solicitadas: Podra ver

solicitadas e imprimirla.

la relacibn de plazas

Modificar plazas solicitadas: Podra modificar las plazas elegidas y
volver a imprimir una nueva Relacién de plazas. En el caso de que ya
hubiera presentado en un registro publico una solicitud con su
correspondiente Relacién de Plazas, esta nueva Relacion junto con el
Documento aportacion modificacion de plazas, debera ser presentada
de nuevo en un Registro Publico para que tenga validez.

Plazas: Una vez verificado el reqistro de su solicitud por la subdireccion
de recursos humanos podra ver las plazas que ha solicitado.

Documento aportacion méritos: Se trata de un modelo de solicitud
para aportar nuevos méritos (servicios prestados). Junto con esta
solicitud se deben aportar los certificados correspondientes. Para que
tenga validez deberd ser presentado en un Registro Publico.

Documento aportacion modificacion plazas: Se trata de un modelo
de solicitud que debe utilizarse cuando se han modificado las plazas
elegidas que ya han sido presentadas junto con una solicitud en un
Registro Publico. Este documento se debe presentar junto con la nueva
Relacion de plazas y presentarse en un Registro Publico para que
tenga validez.

Estado: Podra ver el estado de tramitacion de su solicitud (pendiente,
admitida, excluida...)

Excluida. En caso de que su solicitud fuera excluida se indica la causa
de exclusion.



7.- DATOS PERSONALES

Con la opcion Datos personales puede modificar los datos de su solicitud.
Los pasos a seguir son los siguientes:

e Ir al menu principal opcién Datos personales y efectuar las modificaciones
oportunas

% —

RUEBA, PRUEBA

\2 Cambiar contrasefia
¥

\8 Datos Personales

E Crear nueva solicitud

“’ Ver/Editar solicitudes

e Después de modificar los datos personales debe ir a la opcion Ver solicitudes
y pinchar en la solicitud. Acepte todos los pasos y obtenga la solicitud con los
nuevos datos personales incorporados.

e Una vez obtenida la solicitud, debe presentarla en un registro publico.

NOTA: Si ya ha presentado su solicitud en un registro publico NO es necesario
presentar otra si solo ha modificado sus datos personales.

8.- MODIFICACION DE PLAZAS

S| desea modificar las plazas seleccionadas para ocupar en comisién de servicios,
debera seguir los siguientes pasos

e Iral menu principal y elegir la opcion Ver/Editar solicitudes.

T =5

A PRUEBA, PRUERA

_VL‘, Cambiar contraseiia

\‘8 Datos Personales

a Crear nueva solicitud

u Ver/Editar solicitudes

@ con esta opcidn so puede VER y
4 MODIFICAR la solicitudes o las plazas
de la solicitud.

10



e Elija la opcion Modificar Plazas de la solicitud cuyas plazas desea modificar.

e Elija de nuevo las plazas que desee y pinche en el boton &) gue esta al final
de la pantalla.
e Aparecera de nuevo la siguiente pantalla

pescncetr (U E
E=E8C

migrcoles, 21 de Septismbr:

Usuzrios Conactados: 1

Usuario: 11111111H - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA anier /

La solicitud ha sido creada. Puede imprimir su solicitud. Recuerde que, para que ésta se considere entregada en tiempo y forma, debe presentarse en un
Registro Pablico.

Imprimir solicitud

Imprimir Relacion de Plazas
solicitadas

Imprimir solicitud de
modificacién plazas

e Elija la opcion Imprimir solicitud si aun no ha presentado ninguna en un
Registro Publico.

¢ Elija Imprimir solicitud de modificacion de plazas si ya ha presentado una
solicitud en un Registro Publico y desea modificar las plazas solicitadas.

Servicio .
Cantabro Desconectar | g
e (e Sali

[ wimprimirt sritoPlazasPdfUL action - Google Chrome [ESIEC
| A b/ vindioneLintranet scsalud es:18443/cams/jsp/saliatudfitmprimiEscnioPlazabdl &

mearias Conectadest 1

Isuario: T1111111H - PRUEBA PR

ifmprimirEscritoPlazasPdfURL a._

3 solicitud ha sido creada, Pué 2 en tlempo y forma, debe pre

GOBIERND
de
CANTABRIA SC
i
—
mmm PRUEBRA PRUERA PRUERA
CATLOOR 130 MO DF P

- Apom nueva relacide de plaras

e Recuerde siempre que la documentacion debe ser presentada en un Registro
Publico para que tenga validez.

11



Nota:
Tenga en cuenta que cada vez que modifica las plazas solicitadas de una solicitud ya

presentada en un registro publico, deber4d aportar la siguiente documentacion:
Solicitud de modificacion de la relacién de plazas solicitadas en comision de servicios

y Relacion de plazas.
9.- CAMBIAR CONTRASENA

e Con esta opcion puede modificar su contrasefa.

W pesconectar
[\ PRUEBA, PRUEBA
Opciones

/2 cambiar contrasefia @) Con ssta ocicn sa pirede modificaria

\a Datos Personales

l @ Crear nueva solicitud

f. contrasefia del usuario.

‘ “ Ver/Editar solicitudes

e Introduzca la contrasefia (password) que venia utilizando
e Registre el nuevo password
e Confirme el nuevo password

Desconectar

Servicio "
Cant .ll)rn—_'_’/
de Salu

%—i‘l Cambiar contraseifia

Password
antiguo:

Fassword
nuave:
Confirmar
nueve
passwaord:

e Su contrasefia ha sido modificada. Esta es la que debe utilizar a partir de
ahora.

NOTA IMPORTANTE
Cuando termine de utilizar el programa salga del mismo a través de la opcién
desconectar. Tenga en cuenta que si deja abierta su sesion el siguiente usuario

trabajara con sus datos.

V.1. Octubre 2016.
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