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1. INTRODUCCION

Con el presente manual se pretende que dispongas de la informaciéon minima para que puedas conocer la
organizacion del Distrito Sanitario Cérdobay Guadalquivir, asi como algunos aspectos de su funcionamiento
que te seran Utiles en tus primeros pasos por la organizacion.

Este manual se encuentra disponible en la

del Distrito Sanitario Cérdoba y Guadalquivir, a través

de la pestaiia de profesionales, podras acceder al

2. ORGANIGRAMA

Puedes acceder al Organigrama ampliado pulsando
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http://dsapcordobayguadalquivir.es/
http://dsapcordobayguadalquivir.es/index.php/profesionales/
http://dsapcordobayguadalquivir.es/index.php/distrito-sanitario/estructura-organizativa/
http://dsapcordobayguadalquivir.es/index.php/distrito-sanitario/estructura-organizativa/

3. UNIDADES DE GESTION CLINICA, CENTROS DE SALUD,
CONSULTORIOS Y S.U.A.P

El Distrito Sanitario Cérdoba y Guadalquivir es una agrupacion de distritos que se produce en noviembre del
afio 2012, manteniendo 2 ubicaciones fisicas independientes (aunque un Unico 6rgano de direccion y
gestion). EL 10 de julio de 2013, se incorpora al centro actual (sito en C/Lanzarote), donde se comparte espacio
fisico con el Centro de Salud Carlos Castilla del Pino; el Centro de Especialidades del mismo nombre y el
Dispositivo de Cuidados Criticos y Urgencias de Atencidn Primaria, también del mismo nombre.

Toda la informacion de los centros de salud, consultorios locales y SUAP esta disponible en nuestra pagina
web, en el apartado de centros de salud. También puedes acceder a ella a través de la direccion:

3.1. Distrito Cérdoba

El Distrito Cérdoba engloba todos los Centros de Salud y Consultorios auxiliares del municipio de Cérdoba.

Puedes acceder al mapa ampliado de los Centros de Salud y Consultorios del distrito pulsando

propia imagen.
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http://dsapcordobayguadalquivir.es/index.php/centros-de-salud/informacion-por-centros/
https://www.google.com/maps/d/edit?mid=1bGfVwjLUnoWfuzP-lwGc67wq71f1tSeU&usp=sharing
https://www.google.com/maps/d/edit?mid=1bGfVwjLUnoWfuzP-lwGc67wq71f1tSeU&usp=sharing
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3.2. Distrito Guadalquivir

El Distrito Guadalquivir engloba a varios Centros de Salud y Consultorios auxiliares de los municipios del Valle
del Guadalquivir.

Puedes acceder al mapa de los Centros de Salud y Consultorios del distrito pulsando
imagen. Los colores mas oscuros corresponden a los centros de Salud de referencia.
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3.3. SERVICIOS DE URGENCIAS DE ATENCION PRIMARIA (S.U.A.P.)

El servicio del SUAP se encarga de las Urgencias desde las 15.00h hasta las 8:00h, y 24 horas los fines de
semana y festivos, mientras se encuentran cerrados los centros asistenciales. La ubicacion de estos es la
siguiente:
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https://www.google.com/maps/d/edit?mid=1bGfVwjLUnoWfuzP-lwGc67wq71f1tSeU&usp=sharing
https://goo.gl/maps/gcxDgUTAoR2nZDaQ8
https://goo.gl/maps/TmnnsHg8x5KDH5im9
https://goo.gl/maps/GUAU7SsAFqyDt6t86
https://goo.gl/maps/UzjsqG2VN2gP3xBu5
https://goo.gl/maps/g2wXLRSx9SrxJUJ29
https://goo.gl/maps/yUHTtMsqTcDgNK8HA
https://goo.gl/maps/sgMRC91JBnt6bKt2A
https://www.google.com/maps/d/edit?mid=1bGfVwjLUnoWfuzP-lwGc67wq71f1tSeU&usp=sharing
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Dispositivos de Cuidados Criticos y Urgencias

Distrito Cordoba Distrito Guadalquivir

o S.U.A.P. Carlos Castilla del Pino QS.U.A.P. La Carlota

S.U.A.P. Sector Sur 9
S.U.A.P. Montoro

o

°~'S.U.A.P. Palma del Rio

Puntos de Urgencia Distrito Guadalquivir
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-
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= Villaviciosa
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https://goo.gl/maps/NXeTbqmQkubKJc6g7
https://goo.gl/maps/zs5VEHR5SRVc62sf9
https://goo.gl/maps/TmnnsHg8x5KDH5im9
https://goo.gl/maps/UzjsqG2VN2gP3xBu5
https://goo.gl/maps/g2wXLRSx9SrxJUJ29
https://goo.gl/maps/C2KPJDHHSEfdH6hE9
https://goo.gl/maps/cLw9v92nXyaWGUcf8
https://goo.gl/maps/G9wsUUC3SXYk3mKs6
https://goo.gl/maps/CQFPrfUSeALbrWC79
https://goo.gl/maps/NA9aSri9mhNRvEek7
https://goo.gl/maps/KSYztP9cbBWmXA2GA
https://goo.gl/maps/hxan5tAd1u9VvDT1A
https://goo.gl/maps/D93Mpeh1H1ZMGjft9
https://goo.gl/maps/STdGT9aGmdoe8A7s6
https://goo.gl/maps/5repEiuR9zRQ7qQW8

4. UNIDAD DE ATENCION AL PROFESIONAL (U.A.P.)

El objetivo de la Unidad es facilitar informacion al profesional y asesorarte en todos los tramites
administrativos que puedas necesitar.

La Unidad de Atencidn al Profesional (U.A.P.) estd situada en la 12 Planta de Unidad de Gestion del Distrito

Sanitario Cordoba y Guadalquivir, sito en la calle Isla Lanzarote s/n°. Pulsa para ubicacion.
957 354254 (551254) HORARIO DE ATENCION
957 354257 (551257) 8:00 - 15:00h
957 354264 (551264) Lunes a Viernes

Puedes ponerte en contacto con la unidad, a través del correo electrénico, para solicitar cualquier
informacion:

Muchos de los servicios los puedes en contar en la pagina alaque podras acceder con tu usuario
y contrasefia Unicos, o con certificado digital.

e Acceso a e_atencién al profesional

Distrito Cérdoba-Guadalquivir Pagina 7de 18 Manual de Acogida v.2 2023-01


https://goo.gl/maps/GL6RkwqTNBEo68Wx7
mailto:atencionalprofesional.dcordoba.sspa@juntadeandalucia.es
https://ws027.sspa.juntadeandalucia.es/profesionales/eatencion/login.asp
https://ws027.sspa.juntadeandalucia.es/profesionales/eatencion/login.asp

4.1. CARTERA DE SERVICIO DE LA .U.A.P.

La U.A.P. puede ayudarte con los siguientes tramites:

e Gestion de nombramientos, contratos y situaciones administrativas.
e Obtencion del Certificado Digital

e Obtencion claves acceso a DIRAYA

e Desbloqueo acceso a e atencidn al profesional

e Informacidn personalizada sobre:

o Seleccidny provisidon de puestos de trabajo. Retribuciones.

o Ayudas de Accion Social.

o Situaciones Administrativas. Vacaciones, permisos y licencias.

o Informacién sobre Bolsa Unica de Empleo Jornada y turnos de trabajo

Gestiones Administrativas:

o Certificados de Servicios Prestados
o Certificados de empresa.

o Otras certificaciones administrativas.

Gestiones de comunicacion interna:

o Actualizacidon tablones de Atencidn al Profesional.

o Remision de informaciones a los centros de salud para su exposicion en tablones.

Distrito Cérdoba-Guadalquivir Pagina 8 de 18 Manual de Acogida v.2 2023-01



S

4.2. PROCESO DE LA RELACION LABORAL

Documentos a APORTAR
INICIO DE LA RELACION * Fotocopia DNI
LABORAL por: * Fotocopia tarjeta de la seguridad social
Trasl_as:l’o Recibe * Titulacién exigida para su ingreso
C‘):pos‘:_cl::n documentos * Datos bancarios
Sl * Fotografia tipo carné (fondo blanco)
*+ Colegiacién
Documentos a RECIBIR
* Nombramiento
* Informacion sobre riesgos laborales

Reingreso Provisional

* Informacién Covid,

* Comunicacion para el examen de salud inicial
* Tarjeta identificativa

* Vale vestuario

E 8@ :":‘:olicita

RQ8
\‘2888

N B Cese
Presentacion a - Certificado de Empresa
Inicio trabajo Mando Intermedio « Certificado de Servicios Prestados
en su Equipo
Entrega n Entrega
Solicita - * Impreso de Entrega del Vestuario
Asigna . * Tarjeta identificativa
turno de trabajo
Pulsa o en laimagen para ampliar

4.3. PERMISOSY LICENCIAS.
4.3.1. Vacaciones

Puedes consultar el documento Manual de normas y procedimientos en materia de vacaciones,
permisos y licencias del personal de centros e instituciones sanitarias del Servicio Andaluz de Salud,
accediendo al apartado Normativa interna del SAS en el servicio e-profesional pulsando

e Las vacaciones anuales retribuidas seran de un mes natural o de 22 dias habiles, por afio
completo de servicio o de los dias que correspondan proporcionalmente si el tiempo de servicio
durante el afio fue menor.

e Solo a efectos de vacaciones no se consideraran habiles lo sabados, salvo en los turnos que
tengan programadas actividades en ese dia, en cuyo caso se contabilizaran 26 dias laborables,
incluyendo los sabados.

Distrito Cérdoba-Guadalquivir Pagina 9 de 18 Manual de Acogida v.2 2023-01


https://drive.google.com/file/d/1z4fSQB3JzLFsOlIVOfAa5s2cDLqqtfpi/view?usp=sharing
https://ws027.sspa.juntadeandalucia.es/profesionales/eatencion/normativas/normativa.asp?idNormativa=10611&&seleccionado=1&rango=0&fecha=0&descripcion=vacaciones&pagina=&orden=&productorN=
https://drive.google.com/file/d/1z4fSQB3JzLFsOlIVOfAa5s2cDLqqtfpi/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1z4fSQB3JzLFsOlIVOfAa5s2cDLqqtfpi/view?usp=sharing

e En el caso de que las vacaciones se disfruten en un mes que tenga 31 dias, se disfrutara el mes
completo (del 1 al 31, ambos inclusive)

e Enelcasode que las vacaciones se disfruten en un mes que tenga 30 dias, se disfrutaran esos 30
dias.

e Sisedisfrutan en el mes de febrero, se sumaran tantos dias naturales del mes de marzo, como
hagan falta para llegar a un total de 30 dias naturales.

e Cuando no se tenga derecho al mes completo de vacaciones, el tiempo proporcional que deba
de concederse se calculara a razén de 2,5 dias por mes trabajado. De resultar alguna fraccién en
este cOmputo, esta se redondeara al alza.

e Parael calculo de los dias de vacaciones, no se computaran los periodos de permiso sin sueldo
ni los de sancidn disciplinaria de suspension de funciones.

e Las vacaciones se podran fraccionar en un maximo de dos periodos, sin que la suma de ambos
supere los 22 dias laborables

e El personal que solicite las vacaciones fuera de los meses estivales y de diciembre, disfrutaran
dias complementarios, segln la siguiente tabla:

MES Dias complementarios
Enero 4
Febrero 6
Marzo 4
Mayo 3
Octubre 3
Noviembre 4

e Estos dias adicionales seran naturales y se disfrutaran inmediatamente antes del dia 1 del mes
0 a continuacion del Gltimo dia del mes.

4.3.2. Licencias por asuntos particulares

Estos dias se disfrutaran dentro de cada afio natural y hasta el 15 de enero del afio siguiente.

La concesidon de los dias por asuntos particulares estara condicionada a que la ausencia no
menoscabe el normal desarrollo del trabajo.
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Todo el personal del Servicio Andaluz de Salud tendra derecho a:

e 6 dias de Libre Disposicion

e El personal fijo o temporal, que no haya completado un afio de servicios, tendra derecho a la
parte proporcional segun el tiempo trabajado, a razén de 1 dia cada dos meses trabajados,
redondeandose al alza las fracciones que resultasen

e También, adicionalmente, todo el personal tendra derecho al disfrute de dos dias al cumplir el
6° trienio, incrementandose en un dia mas por cada trienio a partir del 8°.

Puedes consultar toda la informacion relativa al Manual de normas y procedimientos en materia de
vacaciones, permisos y licencias del personal de centros e instituciones sanitarias del Servicio Andaluz
de Salud, accediendo al apartado Normativa interna del SAS en el servicio e-profesional pulsando

Para consulta un
, duracién y plazo de
solicitudes, puedes pulsar el e icono.

4.3.3. Procedimiento para la peticion de permisosy licencias

Se realizaran preferentemente de forma telematica, con firma digital. Se utilizara el impreso
normalizado que puede descargarse accediendo al apartado Formularios en el servicio e-
profesional pulsando

e Acceso a e_atencion al profesional

Dicho impreso, también podra obtenerse existe en la unidad administrativa de cada centro. Se
cumplimentara siguiendo las consideraciones indicadas a continuacion en los apartados
siguientes.

El documento se cumplimentara siguiendo las siguientes normas:

e Se rellenaran, con letra legible, los datos personales (nombre, apellidos y DNI), el centro de
pertenenciay la categoria profesional.
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https://ws027.sspa.juntadeandalucia.es/profesionales/eatencion/normativas/normativa.asp?idNormativa=10611&&seleccionado=1&rango=0&fecha=0&descripcion=vacaciones&pagina=&orden=&productorN=
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https://drive.google.com/file/d/1XJcUgbkjqwh85ygRJqPHO8pFdqNc5qSy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1XJcUgbkjqwh85ygRJqPHO8pFdqNc5qSy/view?usp=sharing
https://ws027.sspa.juntadeandalucia.es/profesionales/eatencion/normativas/normativa.asp?idNormativa=10611&&seleccionado=1&rango=0&fecha=0&descripcion=vacaciones&pagina=&orden=&productorN=
https://drive.google.com/file/d/1XJcUgbkjqwh85ygRJqPHO8pFdqNc5qSy/view?usp=sharing
https://ws027.sspa.juntadeandalucia.es/profesionales/eatencion/login.asp

S

e Se marcara con una X el recuadro que corresponda al permiso que se solicite. De no venir
especificado, se utilizara el apartado “otros” indicando en “observaciones” el permiso que se
pide.

e Una vez cumplimentados los datos correspondientes al profesional y firmada la solicitud, se
entregara el modelo al Jefe de Grupo o responsable del Centro de Salud, que tendra que firmar
la autorizacion para el disfrute de la licencia.

e Unavez comprobada la posibilidad de que pueda ser disfrutado el permiso o licencia solicitado,
le sera devuelto al profesional la copia del impreso con la concesion. En caso de denegacion,
debidamente justificada del permiso, le sera devuelto el original

e La justificacion, en aquellos permisos que la necesiten, tendrd que ser presentada lo antes
posible, y como maximo dentro del plazo establecido.

4.3.4. Grados de afinidad y consanguinidad

AFINIDAD CONSANGUINEIDAD
2° grado 1° grado 1° grado 2° grado
Abuelos - | %
Conyuge Padres Abqelos
Conyuge . PaQres Trabajador/a
. Trabajador/a
Ak AR 8
Hermanos/as del Conyuge Trabajador/a Hermanos/as
conyuge Trabajador/a
yuge y . ‘ |
4 4 KA
a a‘_,_ Hijos/as de anteriores -
- matrimonios del cényugs Hijosfas
Nietos de anteriores
matrimonios del conyuge * 8 8
. Nietos Trabajador/a
ah
de
hijos/as
Pulsaenlaimagenao para ampliar
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4.3.5. Retribuciones

En aplicacion de lo dispuesto en el Real Decreto-Ley 3/1987 de 11 de septiembre y sus normas de
desarrollo, la Direccién General de Personal y Desarrollo Profesional del Servicio Andaluz de Salud,
atenor de lo que se establezca en la Ley de Presupuestos de la Comunidad Auténoma de Andalucia
de cada ejercicio econdmico, emite la Resolucidn sobre las retribuciones del Personal de los Centros
e Instituciones Sanitarias del S.A.S. correspondientes al ejercicio econémico referido. En dicha
resolucion figuran todos y cada uno de los conceptos retributivos que se pueden percibir en
némina, en funcion del trabajo desarrollado por cada profesional.

Puedes acceder a las tablas retributivas de cada ejercicio econdémico consultando este enlace

que corresponde a la Resolucion: 0001/2022 de Retribuciones del personal de Centros e Instituciones
Sanitarias correspondiente al Ejercicio 2022, firmado por la Direccién General de Personal, cuyo
ambito de aplicacién corresponde a Servicios Centrales, Intervencién Central y Provinciales, Areas
de Gestion Sanitaria, Hospitales, Distritos de Atencion Primaria y Centros de Transfusion, Tejidos y
Células. Las correcciones posteriores a dicha resolucién pueden consultarse en este

Podras consultar las correcciones posteriores a dicha resolucion y las tablas retributivas
correspondientes a 2023 en cuanto se publiquen, en el siguiente enlace

En el caso de que se tengan dudas en la interpretacion de las retribuciones, antes o después de
recibir lanémina, éstas pueden ser consultadas en la Unidad de Atencién al Profesional del Distrito,
en donde se les resolveran.

4.3.6. Bolsa Unica de Empleo

La inscripcion en la bolsa tnica del SAS se hara a través de la pagina web oficial del SAS. En el caso
de tener dudas sobre la manera de inscribirse en bolsa, en las Unidades de Atencidn al Profesional
de los Centros Sanitarios del SAS se pueden resolver dichas dudas.

El 31 de octubre de cada afio, la administracion procesa los datos registrados hasta esa fecha.
Posteriormente se publica una Resolucion en la que se relacionan todas las personas que se han
registrado correctamente en las distintas categorias profesionales, instando a las que hayan
superado la nota minima de corte, segln su auto baremo, a presentar la documentacion
acreditativa de los méritos que se haninscrito en la bolsa. El plazo para presentar la documentacion
vendra especificado en la de la Resolucidn.

Las personas que presenten documentacion por primera vez, incluiran la siguiente documentacion:
DNI, Titulaciéon Académica requerida para la categoria, certificado de discapacidad (si es el caso),
documentacidn acreditativa de todos los méritos mecanizados. Para la acreditacion bastara con
presentar copia telematica, en formato PDF, de la documentacion que los justifique y firmado
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electronicamente por el solicitante. Aquellas personas que ya hayan sido baremadas en procesos
anteriores de la bolsa, sélo aportaran los documentos que no hayan sido valorados anteriormente.

Conforme las distintas comisiones de valoracion terminen la baremacién de la documentacion
presentada, publicaran un listado con la puntuacién adjudicada por dicha comision, dando un
plazo del0 dias para formular alegaciones. La estimacién o no de dichas alegaciones, se
comprobara con la publicacion del listado definitivo de cada categoria. Al dia siguiente de su
publicacion, el listado estara operativo para contratacion.

Las contrataciones se realizaran telefénicamente, contactando con la personal seleccionada a
través del teléfono de Bolsa (955 625001). Este teléfono no admite llamadas. Las conversaciones
seran grabadas.

Las ofertas pueden ser de CORTA DURACION o de LARGA DURACION

e CORTA DURACION: Contratos para cubrir Vacaciones, cualquier tipo de permisos y
licencias, Promociones internas de menos de 4 meses, Bajas por enfermedad, bajas por
maternidad, todos los contratos a tiempo parcial.

e LARGA DURACION: Contratos para cubrir Interinidades a tiempo completo, Promociones
internas de mas de 4 meses, Comisiones de servicio, Permisos Sindicales a tiempo total,
Servicios especiales o excedencias del titular cuando conlleven reserva de plaza.

Para las ofertas de corta duracion se efectuaran hasta tres llamadas en un solo dia.

Para las ofertas de larga duracion se efectuaran hasta tres [lamadas diarias durante tres dias habiles
consecutivos.

El pase a la situacion de “no disponible” por parte de la bolsa se produce:

Por imposibilidad de comunicar dos ofertas. Se pasara a disponible al sexto dia natural
e Porrenuncia a oferta de larga duracion. Se pasara a disponible a los 30 dias naturales.
e Porrenuncia a oferta de corta duracién. Se pasara a disponible a los 30 dias naturales.
e Porrenuncia a ofertas a tiempo parcial. Se pasara a disponible al tercer dia natural.

e Por renuncia a oferta larga duracion aceptada o que venga desempefiando. Se pasara a
disponible a los 90 dias naturales.

e Porrenuncia a oferta de corta duracion aceptada o que venga desempefiando. Se pasara a
disponible a los 60 dias naturales.

e Porencontrarse prestando servicios en otras administraciones publicas. Pasa a disponible
al dia siguiente de presentar el cese en esa administracion en cualquier unidad de atencién
al profesional.
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e Por encontrarse en situacion de Incapacidad Temporal. Pasa a disponible al dia siguiente
de presentar el Alta médica en cualquier unidad de atencidn al profesional

Se recomienda que ante una llamada de bolsa que no pueda ser atendida no se debe intentar
contactar con ningun centro ni con la bolsa, con el teléfono en que se ha recibido la llamada, para
que esté el teléfono disponible para la segunda o tercera llamada, ya que en el caso de que
comunique, cuenta como una llamada realizada.

Toda la informacion relativa al
funcionamiento de la Bolsa Unica
de Empleo del SAS, puede
consultarse pulsando o en el
icono.

5. UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El objetivo de la Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales (UPRL) es la prevencion de los riesgos laborales
en los puestos de trabajo, asi como la vigilancia de la salud del personal del Distrito Cérdoba y Guadalquivir.

La UPRL se encuentra ubicada en la 12 Planta del ) V

957 3531 4 (553194) HORARIO DE ATENCION

8:00 - 15:00h

@ Lunes a Viernes

28

888

Puedes ver la de la UPRL pulsando el icono

5.1.1. Informacién sobre PRL

Al iiniciar la relacion laboral, cada trabajador debe recibir informacién sobre prevencion de riesgos
laborales. Con este motivo se facilita un documento informativo, donde se te informa sobre los
posibles riesgos en seguridad, higiénicos, ergondmicos, psicosociales y organizativos, asi como de
la informacidn sobre sus derechos y deberes en prevencion de riesgos laborales.
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111
A\
PPETIL

sobre el COVID pulsando el

Puedes descargar el manual
de Informacion PRL
siguiente icono

— Puedes descargar informacion
pulsando el siguiente icono ]

5.1.2. Formacion sobre PRL

Ponte en contacto con tu mando intermedio para que te indique los cursos de PRL que es necesario
que realices segln tu puesto de trabajo.

Podras acceder a los cursos de formacidn a través de:

@ Plataforma Plataforma

5.1.3. ;Qué hacer en caso de accidente de...?

Para facilitarte informacion sobre cuales son los pasos a seguir en caso de:

e ACCIDENTE DE TRABAJO

e ACCIDENTE DE TRABAJO IN ITINERE
e AGRESION A PROFESIONALES

e ASSITENCIA SANITARIA

e CONTACTO CON LA UPRL

Solo tienes que leer el siguiente cddigo QR o pulsar sobre el mismo:

5.1.4. Vigilancia de la Salud

La UPRL se pondra en contacto contigo o con tu responsable con objeto de citarte para la
realizacion de un Examen de Salud Inicial.
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6. TRAS FIRMAR EL CONTRATO SALIR DEL DISTRITO CON

/ Contrato firmado

— 8 Tarjeta identificativa

Ropa de trabajo

e Si el contrato implica realizacion de guardia te facilitaran la ropa en el
DCCU Carlos Castilla del Pino.

e Si el contrato NO implica la realizacion de guardias la ropa se te
facilitara en el Centro de Salud donde hayas firmado el contrato.

6.1. Tecnologia de la informacion (TIC)

6.1.1. Siesla primera vez que trabajas en el SAS

o Alta en el sistema. A los 30 minutos de haber firmado el contrato estaras de alta
Jan en DIRAYA, se enviara un SM a tu movil con el usuario DMSAS y una contrasefia
provisional.
@ Correo electronico corporativo. Estara disponible entre 24 y 48 horas tras haber
firmado el contrato.

6.1.2. Siyahastrabajado en el SAS

O Alta en el sistema. Se conserva la credencial de usuario DMSAS y la ultima
[ / contrasefia que haya utilizado.

@ \/ Correo electronico corporativo. Se conserva el usuario y la Gltima contrasefia.
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