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¿Qué es este documento? 

 

Este documento es una guía para rellenar la solicitud  

de elección de plazas a través de una página web. 

 

En esta guía te explicamos los pasos  

que tienes que seguir para rellenar la solicitud. 

 

Para rellenar la solicitud, tienes que pinchar en este enlace: 

https://convocatoriasses.gobex.es 

 

Este documento está adaptado a lectura fácil. 

La lectura fácil es un método de redacción  

para hacer los textos más fáciles de entender. 

Explica la información de manera más sencilla  

para que todas las personas puedan entenderla,  

en especial, las personas con dificultades de comprensión lectora. 

 

En este documento hay palabras difíciles de entender. 

Estas palabras aparecen en *negrita. 

  

A los lados de este documento hay unos cuadros  

donde se explican las palabras difíciles de entender. 

 

 

  

 

*Ejemplo: Ejemplo. 

https://convocatoriasses.gobex.es/
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*Especializada. Hace referencia 

a las plazas que se encuentran en 

el ámbito de los centros 

Hospitalarios. 
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Antes de empezar el proceso  

para rellenar la solicitud. 

 

Antes de entrar en la página web y rellenar la solicitud,  

es necesario que: 

• Te hayas registrado alguna vez en la página web   

convocatoriasses.gobex.es 

• Recuerdes tu nombre de usuario y tu contraseña. 

 

Para empezar, tienes que entrar en la página pinchando en: 

Iniciar Sesión. 

 

 

 

 

 

 

Una vez que has pinchado en Iniciar sesión  

te aparece esta página: 
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En esta página, si ya estás registrado, 

tienes que escribir tu nombre de usuario y tu contraseña. 

También tienes que escribir en el apartado de Texto, 

los 6 números o letras que aparecen en la imagen. 

Si no ves bien los números y letras,  

pincha sobre la imagen las veces que necesites,  

hasta que las veas de forma clara y puedas escribirlas. 
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El proceso de registro. 

 

Si no te has registrado nunca en la página web 

convocatoriasses.gobex.es,  

pincha en ¿Quieres regístrate? 

 

 

 

Una vez que has pinchado en ¿Quieres regístrate?,  

te aparece esta página: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tienes que rellenar todos los apartados que aparecen 

y pinchar en el botón guardar. 
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Si has rellenado bien todos los apartados,  

te aparecerá este mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si no has rellenado bien todos los apartados,  

te aparecerá este mensaje de error: 

 

 

Te aparecerán los apartados que has rellenado mal en color rojo. 
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Los errores pueden ser: 

• Puede darte error el nombre de usuario  

porque hayas elegido un nombre  

que ya tiene otra persona usuaria. 

 

• La contraseña debe tener 6 letras o números como mínimo. 

Si pones una contraseña con menos de 6 letras  

o números no podrás hacer el registro. 

 

• Te aconsejamos que utilices el *navegador  

llamado Mozilla Firefox o el navegador Google Chrome  

para hacer el registro. 

 Otros navegadores dan problemas. 

 

Tienes que rellenar bien todos los apartados  

para poder registrarte en la página. 

  

*Navegador. Es un 

programa que te 

permite utilizar 

internet. 
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El proceso para recuperar la contraseña. 

 

Si ya estas registrado en la página web 

convocatoriasses.gobex.es, 

pero no recuerdas tu nombre de usuario o tu contraseña,  

pincha en:  

¿Has olvidado tu contraseña? 

 

 

 

Para recuperar tu nombre de usuario o tu contraseña  

tienes que escribir el número de tu *DNI  

y pinchar en el botón llamado Verificar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

*DNI. Son las 

iniciales de 

Documento Nacional 

de Identidad. 
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Además tienes que contestar a una pregunta. 

La primera vez que te registraste en la página web,  

te apareció una pregunta a la que respondiste. 

La repuesta a esta pregunta suele tener relación con la contraseña 

que has elegido para poder recordarla. 

Por ejemplo: 

La pregunta es el nombre de tu madre. 

La respuesta es Marina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si respondes de forma correcta a la respuesta,  

te aparecerá este mensaje: 
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Si no te acuerdas de la pregunta o de la respuesta  

o de ninguna de las dos, 

tienes que escribir un correo a esta dirección: 

convocatoriases@salud-juntaex.es. 

 

En el correo tienes que adjuntar una copia de tu DNI  

y una *declaración responsable firmada. 

 

Una vez que nos llegue tu correo,  

te enviaremos por correo también,  

tu nuevo nombre de usuario  

y tu nueva contraseña. 

  

*Declaración responsable. 

Es un documento firmado por 

la persona que explica, bajo 

su responsabilidad, que lo 

que expone en el documento 

es cierto.  

mailto:convocatoriases@salud-juntaex.es
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El proceso para crear tu solicitud. 

 

Cuando entras en la página web  

con tu nombre de usuario y tu contraseña,  

te aparecerá la página llamada Expediente Personal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pincha en el botón de *Concurso- Oposición.  

y te aparecerán 3 botones más. 

Pincha en el botón de Elección de Plazas. 

 

 

  

*Concurso- Oposición. Es 

una o varias pruebas para 

saber si la persona tiene la 

capacidad y conocimientos 

para el puesto de trabajo. 

Además se valora su 

experiencia y formación. 
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Al pinchar el botón de Elección de plazas,  

te aparecerá una página con las especialidades  

o categorías de los *procesos selectivos.  

 

Pincha en el botón de la especialidad  

o categoría para la que vas a rellenar la solicitud. 

 

 

 

 

Una vez que pinchas sobre la especialidad o categoría,  

te aparecerá la página de Gestión de solicitudes. 

 

Si quieres rellenar una solicitud nueva,  

pincha sobre el botón llamado Generar solicitud. 

 

Si quieres recuperar alguna solicitud que ya has rellenado,  

pincha sobre el botón llamado Modificar Solicitud. 

 

 

 

  

*Procesos selectivos. 

Son pruebas que se realizan 

para valorar a las personas 

que participan en una 

convocatoria para un 

puesto de trabajo. 
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Si pinchas sobre el botón llamado Generar solicitud,  

te aparecerá esta página: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el apartado número 2, llamado Datos del solicitante  

aparecerán tus datos personales. 

Aparecerá tu nombre, tu DNI, tu fecha de nacimiento,  

tu dirección, tus teléfonos y tu correo electrónico. 

 

Estos apartados aparecen rellenos ya  

porque esta información la has escrito  

en el momento de hacer el registro. 
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Cambiar los datos personales. 

 

Para cambiar tus datos personales  

tienes que volver a la página principal,  

al Expediente personal. 

Pincha en la carpeta llamada Datos Personales. 

 

 

 

Cuando pinchas en la carpeta de Datos Personales,  

te aparecerá esta página: 
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En esta página puedes cambiar tu dirección,  

tu teléfono y tu correo electrónico. 

Una vez que hagas el cambio,  

pincha sobre el botón llamado Guardar. 

 

En esta página también puedes cambiar tu contraseña  

o la pregunta que pusiste para recordar la contraseña  

y así poder recuperarla. 

Para ello debes pinchar en el enlace de  

¿Desea cambiar su contraseña de usuario  

o Pregunta-Respuesta? 
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La solicitud de elección de plazas. 

 

Ahora vamos a explicar con más detalles  

todos los apartados de la solicitud de elección de plazas. 

 

En el apartado número 3 llamado Plazas Solicitadas  

aparecerán las plazas que se ofrecen. 

Puedes elegir la plaza pinchando en estas 3 opciones: 

• Área. 

El Área de Salud es la localidad. 

Por ejemplo Mérida o Badajoz. 

• Unidad. 

La unidad es el centro de salud o el hospital. 

• Función. 

La función es el trabajo a realizar. 

 

En la imagen de abajo aparecen las 3 opciones. 
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Si pinchas en el botón llamado Área te aparecerán todas las áreas  

de Salud donde se ofrece la plaza. 

Puedes elegir las plazas de un área específica 

o puedes elegir las plazas de todas las áreas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que has elegido el Área o las Áreas,  

puedes pinchar para elegir la Unidad,  

es decir, el centro o el hospital. 

En la imagen de abajo aparecen las unidades libres  

en el Área de Salud de Badajoz. 
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Y la última opción es elegir la plaza por la función,  

es decir, por el trabajo que vas a realizar. 

 

Es importante que sepas que no todas las plazas  

tienen varias unidades o varias funciones. 

Algunas plazas solo tienen una unidad o una función. 

 

Debajo de las 3 opciones para elegir la plaza,  

aparecerá el apartado llamado Orden Elección Plazas. 

En este apartado aparecerá el número  

que ocupa la persona aspirante en la elección de plazas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El número que aparece en la imagen de arriba  

significa que para poder crear tu solicitud en *pdf  

tienes que elegir ese número de plazas. 

En el ejemplo de la imagen,  

deberías elegir 22 plazas como mínimo  

para conseguir tu solicitud en pdf. 

*Pdf. Es un formato que 

sirve para representar 

documentos en un 

ordenador, móvil o tablet. 



Página 21 de 35 
 

En la imagen de abajo puedes ver dos cuadros. 

El cuadro de la izquierda es el de las plazas que se ofertan. 

El cuadro de la derecha es el de las plazas  

que tú has elegido por orden de preferencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la imagen de abajo, más ampliada,  

puedes ver las plazas que se ofertan. 

Las plazas de color gris y con un cuadro rojo  

son las plazas que no puedes elegir. 

Las plazas en color negro son las plazas que sí puedes elegir. 
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Para elegir las plazas y moverlas del cuadro de Plazas Ofertadas  

al cuadro de Plazas Seleccionadas en Orden de Preferencia  

puedes hacerlo de 3 maneras: 

• Pinchar sobre la plaza ofertada y hacer doble clic en el ratón. 

 

• Pinchar sobre la plaza ofertada y pinchar en este botón  

 

• Pinchar en este botón  

Este botón se utiliza para mover todas las Plazas Ofertadas 

libres al cuadro de Plazas Seleccionadas. 

 

 

 

En la parte de arriba de la página, a la derecha,  

aparecerá un cuadro donde cuenta el número de plazas  

que vas eligiendo.  

Este cuadro te ayuda a saber si has elegido el número  

de plazas suficientes o tienes que elegir alguna más. 

 

 

 

 

 

  



Página 23 de 35 
 

Si quieres eliminar una o varias plazas  

de las que has elegido y están en las Plazas Seleccionadas  

en Orden de Preferencia,  

puedes hacerlo de 3 maneras: 

• Pinchar sobre la plaza seleccionada  

y hacer doble clic en el ratón. 

 

• Pinchar sobre la plaza seleccionada  

y pinchar en este botón 

La plaza que quieres eliminar  

quedará marcada con el fondo azul. 

 

• Pinchar en este botón 

Este botón se utiliza para eliminar todas las plazas 

Seleccionadas en Orden de Preferencia. 

 

Vamos a ver varios ejemplos: 

Ejemplo 1. 

Vamos a empezar con una solicitud en blanco. 

La solicitud en blanco es como la imagen de abajo. 
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Del cuadro de las plazas ofertadas  

eliges las que están marcadas en azul,  

haciendo un clic en el ratón y manteniendo pulsada la tecla  

del ordenador llamada crtl a la vez. 

Después pinchamos en este botón 

  

 

 

 

 

 

 

 

Al pinchar este botón , 

te aparecerá esta página: 

 

 

Al elegir las plazas puedes ver varios cambios. 

En el cuadro de Plazas Ofertadas: 

• Las plazas que has elegido aparecerán en color gris. 

• Las plazas libres que no has elegido aparecerán en color negro. 

 

En el cuadro de Plazas Seleccionadas en orden de Preferencia 

aparecen las 4 plazas que has elegido  

y en el cuadro de la derecha aparece el número 4. 
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Ejemplo 2. 

En el caso en que cambie el orden de las plazas que has elegido  

y quieras cambiarlo porque prefieres que una plaza  

sea de las primeras. 

 

En la imagen de abajo tienes marcada una plaza llamada: 

1BP1100303 Médico de *CADEX- Sociosanitario.  

 

Quieres que esta plaza sea la número 2 de tu lista. 

Para hacerlo tienes que utilizar las flechas  

que están a la derecha del cuadro: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta plaza está en la posición número 10  

y tú quieres que sea la número 2 en tu lista. 

Para ello, tienes que pinchar 8 veces sobre la flecha de arriba. 

 

 

 

 

  

*CADEX. Son las iniciales 

de Centro de Atención a la 

Discapacidad en 

Extremadura. 
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Ejemplo 3. 

Ahora vamos a mover las plazas de Campanario y Castuera  

a la posición número 14 y 15. 

 

 

 

Tienes que pinchar la flecha de debajo  

para que se pongan en la posición número 14 y 15  

de tu lista. 
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Ejemplo 4. 

Ahora vamos a eliminar la plaza de *Médico de Continuada  

en Guareña y la de Médico de Familia de Berzocana.  

Para ello tienes que seleccionar la plaza  

y hacer doble clic en el ratón o pulsar este botón 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al pinchar este botón ,  

te aparecerá esta página: 

 

Al eliminar las plazas, puedes ver 3 cambios: 

• Las plazas que hemos eliminado aparecerán en negrita  

en el cuadro de plaza ofertadas y vuelven a estar libres. 

• Las dos plazas eliminadas ya no aparecen en el cuadro  

de Plazas Seleccionadas en Orden de Preferencia. 

• Ha cambiado el número de plazas seleccionadas de 15 a 13  

en el cuadro de la parte de arriba, de la derecha. 

 

 

 

*Médico de Continuada. 

Son los médicos de las 

urgencias. 
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Ejemplo 4. 

Ahora vamos a eliminar todas las plazas del cuadro  

de Plazas Seleccionadas en Orden de Preferencia. 

Para ellos tienes que pinchar este botón  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al pinchar en este botón 

te aparecerá esta página: 
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Ejemplo 5. 

Ahora vamos a generar la solicitud. 

Una vez que has elegido las plazas en el orden de preferencia,  

debes pinchar el botón llamado Generar solicitud. 

 

Si has elegido menos plazas, 

te aparecerá el mensaje  

que ves en la imagen de abajo. 

 

El mensaje te explica que no puedes generar la solicitud  

porque has elegido menos plazas. 

Tienes que elegir el número de plazas  

que aparecen en el apartado de Orden de Plazas. 
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Si has hecho el proceso bien,  

al guardar la solicitud te aparecerá este mensaje: 

 

 

Después de guardar el mensaje,  

se crea el documento pdf  

y puedes guardarlo donde quieras. 

Tienes que imprimir la solicitud, firmarla y presentarla  

como te informa el mensaje de abajo. 
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Este es un ejemplo de una solicitud en pdf. 
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Recuperar una solicitud guardada. 

 

Para recuperar una solicitud que tienes guardada  

tienes que ir al menú de Gestión de solicitudes  

y pinchar en el botón llamado Modificar Solicitud. 

 

 

 

Después te aparecerá un botón por cada solicitud  

que hayas guardado. 

En el botón aparece el número de la solicitud,  

la fecha y hora en que se creó. 
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Pincha sobre la solicitud que quieras recuperar  

y te aparecerá esta pantalla: 

 

 

 

Para hacer los cambios en la solicitud,  

sigue las pautas del apartado llamado  

La solicitud de elección de plazas 

de este documento. 
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Plazas de especializada. 

 

Algunas plazas ofertadas se ofrecen con un número  

de plazas por Área u Hospital.  

El número de las plazas ofertadas aparecen a la derecha. 

En la imagen de abajo, por ejemplo,  

son 23 plazas para el *complejo hospitalario de Badajoz  

o 34 para el hospital de Mérida. 

 

 

Si por ejemplo, pinchas en el Hospital de Llerena,  

eliges las 5 plazas que ofrece ese hospital. 

El número de plazas también aparecerá en el cuadro  

de Número de Plazas Seleccionadas  

de la parte de arriba, a la derecha. 

 

*Complejo hospitalario. 

Es un conjunto de 

hospitales. 
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Importante. 

 

Si al generar la solicitud, salen varias páginas,  

el número de control debe ser el mismo en todas las páginas. 

 

La imagen de abajo es de la primera hoja de una solicitud. 

 

 

La imagen de abajo es de otra página de la misma solicitud  

y tiene el mismo número de control. 

 

 

 

 

 

La solicitud no es válida si tiene tachones, datos o apuntes. 

 

Si presentas varias solicitudes,  

se tendrá en cuenta la última que has registrado. 


