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1. Introduccion.

El presente documento tiene como objeto describir funcionalmente el proceso de cumplimentacion y
presentacion de la Solicitud de participacion en el proceso de acceso libre mediante sistema de concurso a
Personal Funcionario de la Junta de Andalucia, usando como medio electrénico la plataforma Web del
Emplead@ puesta a disposicion por la Junta de Andalucia.
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2. Ruta de acceso.

Desde su navegador, acceda al siguiente sitio web:

https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/

Pulse en Tramitacion Electrdnica / Procesos Selectivos

.ﬁ. Procesos Selectivos

* Provision de Puesto

. Tramites Laborales

 Tramitacion Electrénica

Accion Social
Accion Social Justicia
Actos Administrativos
Bolsa Personal Justicia
Concursos de Méritos
Consulta de Tramites
Procesos Selectivos
Acceso Funcionario
Acceso Laborales
Promocion Interna
(Funcionarios)
Promocion Interna (Cupo

Web de Emplead@

/p;?i\'r

{

de PUestos,

Accion Social
Actos Administrativos
Accién Social Justicia

Bolsa de Personal de
Justicia

Concursos de Méritos.
Consulta de
Procesos Selectivos

Convocatorias seleccién personal

P . Lab 1 i i i
ers. Laboral) Funcionario Interino

Promocion Interna
(Laborales)
Bolsa Trabajo Laborales
Bolsa Unica
Bolsa Personal Funcionario
Interino

Manuales

Verificador dé i

Manuales

Junta de Andalucia

Bolsa Unica Comun &

Personal Laboral Temporal

Informacién sobre Coronavirus i‘f g

Centro de Informacién
y Servicios CEIS

Web de Empleade Publico. JUNTA DE ANDALUCIA
Mapa del Sitio | Contacte

En el bloque de la izquierda, seleccione Acceso Funcionario.
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Una vez seleccionado “Acceso Funcionario”, se requiere identificacion. Si usted no pertenece a la Junta de
Andalucia, solo podra acceder mediante Certificado Digital o DNI electrdnico. En caso de ser personal del
ambito de la Junta de Andalucia podra utilizar tanto Usuario y Clave de la Web como Certificado Digital o
DNI electrénico.

Recuerde que el acceso con usuario y clave sélo se podra realizar desde la Red Corporativa de la Junta
de Andalucia; si, por ejemplo, va a acceder desde su casa tendra que usar el certificado digital.

Usuario| |

Clave | |

WM Certificado Digital

Alta de usuarios y recordar claves

Si todavia no tiene usuario o ha olvidado su usuario o clave de acceso
pulse aceptar.

Una vez realizada la identificacion, pulsar en “Solicitud” en el mend superior,

® ACCESO FUNCIONARIO
Solicitud D Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo | Peticion Destino | Autobaremo Estabilizacion

Al hacerlo aparecera el listado de todas las convocatorias activas. En su caso, posicidnese en el texto de la
convocatoria en la que vaya a participar y haga clic sobre él para abrir una nueva ventana donde podra
confeccionar el borrador de la solicitud.

H SOLICITUD
Solicitud | Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo | Peticién Destino | Autobaremo Estabilizacion

PARA INICIAR EL PROCESO DEBE SELECCIONAR UNA CONVOCATORIA

A1.2020 - C.S.F.OPCION LETRADOS ADMON.SANITARIA
Al.6000 - SUP.INSPEC.DE TERRIT.URBANISM.Y VIVIENDA
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3. Borrador de la solicitud.

Al pulsar la convocatoria, aparecera una nueva ventana donde podra confeccionar un borrador (previo a la
solicitud). Para ello seleccione la opcidn “Crear Borrador”.

Vista Expediente | Solicitud | Alegaciones | Autobaremo Estabilizacion | Peticion Destino

NUEVA SOLICITUD DE A1.1100-CUERPO SUPERIOR ADM.GENERALES

Crear un nuevo borrador para la convocatoria Crear borrador 4——

Seguidamente, se accede al modelo de solicitud, siendo necesario ir cumplimentando los diferentes
apartados:

“Nombre de este documento”: Este campo es de utilidad para tener una relacién ordenada de las
solicitudes que presente.

1. Convocatoria. Los campos de este apartado aparecen cumplimentados por defecto con los datos de la
convocatoria seleccionada.

ANEXO I

Instituto Andaluz de Administracion Publica ) .
CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA, ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

)

Nombre de este documento [| ] <—

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LOS PROCESOS SELECTIVOS DE ACCESOALA FUNCION PUBLICA PARA INGRESO EN DIFERENTES
CUERPOS, ESPECIALIDADES Y OPCIONES PARA LA ESTABILIZACION DE EMPLEQ TEMPORAL POR EL SISTEMA DE CONCURSO. (Codigo
de Procedimiento:1551)

RESOLUCION DE 20 DE DICIEMBRE DE 2022 (BOJA N° 35 DE FECHA 30/12/2022)

Codigo numerico del modelo 046 de liquidacion de tasas

1 | CONVOCATORIA

Cuerpo/Especialidad/Opcién Codigo
CUERPO SUPERIOR ADM.GENERALES A1.1100
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2. Datos de la persona solicitante. Si se ha accedido con certificado digital, los datos de estos campos
vendran ya cumplimentados por defecto. Sélo se pueden modificar sexo y nacionalidad.

2 | DATOS PERSONALES DE LA PERSONA SOLICITANTE
Documento Identidad Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
|
Fecha Nacimiento Sexo - Nacionalidad
22/05/1968 O Hombre ® Mujer [EsPaRA ~ |

En el campo “Titulacion Académica” pulsar Seleccionar Titulacion y se abrira la siguiente ventana:

Titulacion Académica

Seleccionar Titulacion

Aceptar Cancelar

Desplegar Grupo y seleccionar una de las opciones indicadas

Titulacién Académica

| Seleccionar Titulacién |

TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO
TITULO UNIVERSITARIO DE GRADO B
BACHILLER O TECNICO lay se
GRADUADO EDUC. SECUNDARIA
Indigue un correo electrénice y un ndmere de teléfono movi SUBALTERNG

T T e S O S =TT TS o T T S S TemTo T

cticadas en el sistema de notificaciones

3. Notificacion Electrénica Obligatoria. En este apartado se informa del procedimiento a seguir en las

notificaciones que pueda practicar la Administracion de la Junta de Andalucia, debiendo consignar una
direccién de correo electrénico y un nimero de teléfono movil.

4. Turno de participacion y exenciones al pago de la tasa. La persona solicitante deberé indicar los datos
que correspondan con su situacion.

4 | TURNO DE PARTICIPACION Y EXENCIONES AL PAGO DE LA TASA

TURNO DE ACCESO: General Reserva a personas con discapacidad Reserva a personas con enfermedad mental
() PERSONA CON DISCAPACIDAD RECONOCIDA IGUAL O SUPERIOR AL 33%.

[J PERSONA MIEMBRO DE FAMILIA NUMEROSA QUE TENGA RECONOCIDA TAL CONDICION.

[J PERSONA VICTIMA DE TERRORISMO.

() PERSONA VICTIMA DE VIOLENCIA DE GENERO O DOMESTICA.

[CJ PERSONAS BENEFICIARIAS DE LA PRESTACION DEL INGRESO MINIMO VITAL O DE LA RENTA MINIMA DE INSERCION SOCIAL)
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5. Derecho de oposicion. Cumplimentar Unicamente si deseara oponerse a la consulta de los datos
sefialados, en cuyo caso deberd aportar la documentacion acreditativa indicada una vez salvada la
solicitud, en el punto 2° “Aportacién Documentacion”.

5 | DERECHO DE OPOSICION

El organo gestor va a consultar los siguientes datos, en el caso de que no esté de acuerdo, manifieste su oposicion (articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre):
[[J ME OPONGO a Ia consulta de mis datos de identidad a través del Sistema de Verificacion de Datos de Identidad, y aporto copia del DNI/NIE.

ME OPONGO a la consulta de mis datos de familia numerosa a través del Sistema de Verificacion de Datos de Familia Numerosa, y aporto documentacion
acreditativa de mis datos de familia numerosa.

ME OPONGO a la consulta de mis datos de discapacidad a través del Sistema de Verificacion de Datos de Discapacidad, y aporto documentacion acreditativa
de mis datos de discapacidad.

6. Autobaremacion de méritos. Deberd cumplimentar con la baremacién de los méritos que correspondan,
indicando el nimero de dias, horas y/o puntos correspondientes.

6 | AUTOBAREMACION DE MERITOS

6.1 MERITOS PROFESIONALES (maximo 48 puntos)

6.1.a Servicios prestados como personal funcionario en el mismo cuerpo, especialidad y opcion de la N° Dias

Administracion General de la Junta de Andalucia al que desea acceder. Puntos

6.1.b Servicios prestados como personal funcionario en cuerpos o escalas de otras Administraciones Publicas N° Dias
homélogos al cuerpo, especialidad y opcion de la Administracion General de la Junta de Andalucia al que desee
acceder.

Puntos

6.2 OTROS MERITOS (maximo 32 puntos)

]
]

6.2.1 Superacion de ejercicios | Puntos
]
]
]

N° Horas

6.2.2 Cursos de formacion o perfeccionamiento Puntos

6.2.3 Titulacion académica. Puntos

Putuacion total de autobaremo (maximo 80 puntos) Puntos

Las puntuaciones autobaremadas de los méritos no podran superar el limite maximo establecido para cada
uno de ellos.

7. Relacion de documentos asociados a los correspondientes requisitos y méritos.

Este apartado se completard, una vez guardada la solicitud como borrador, a través del enlace “Anexo
Documentos”. Previamente se podra aportar la documentacion acreditativa de requisitos y méritos a través
del enlace “Aportacion Documentacion”.

8.Cursos de formacion o perfeccionamiento. Tal como indica el apartado, una vez guardado un borrador
de la solicitud podremos aportar los documentos a través del enlace “Anexo Documentos”.

9. Criterios de desempate. En este apartado se indicara en dias el tiempo total de servicios prestados como
personal funcionario interino en todos los cuerpos o escalas de otras Administraciones Publicas.

Pagina 8 de 20



Acceso libre Personal Funcionario - Estabilizacion 2021/2022 - Sistema Concurso

Instrucciones tramitacidn / Solicitud de participacion

10. Solicitud, Declaracién, Lugar, Fecha y Firma. Finalmente, es necesario seleccionar una provincia para
completar el borrador de solicitud.

Una vez cumplimentados todos los apartados de la solicitud, pulsar Guardar como Borrador o Cancelar.

Guardar como borrador

Cancelar

En caso de existir algin campo incompleto, se mostrara el siguiente mensaje de error:

Revise los datos de los campos marcados en amarillo.

Indique un correo electrénico y, opcionalmente, un namero de teléfono movil donde informar sobre las notificaciones practicadas en el sistema de notificaciones.

Correo electrénico:

I —

(1) Debe acceder al sistema de notificaciones con su certificado electrénico u otros medios de identificacion electrénica: puede encontrar mas informacién sobre los.
requisitos necesarios para el uso del sistema y el acceso a las notificaciones en la direccién: https:/Awww. juntadeandalucia.es/notificaciones.

[ 4 | REQUISITO DE ACCESO

O Titulo

enla

Si todo esta correcto aparecera este mensaje:

La opcion de guardar come berrador sclamente supone el

almacenamiento temporal del documento, vy a todos los efectos no

gueda presentada su solicitud ante el Registro Telematico de |z Junta

de Andaluciz, mientras no utilice la opcidn correspondiente.

Al pulsar aceptar, los datos del borrador quedaran guardados. Una vez que se ha guardado el borrador de la
solicitud, se mostrara una ventana donde constara la descripcion o nombre que hayamos dado a la solicitud
y el estado en el que se encuentra.

En caso necesario, se puede modificar/editar la solicitud guardada, pulsando el icono del paso 1° “Solicitud
de Participacion”. Recuerde volver a guardar el borrador si ha habido cambios.

ADO D D D D DO-CUERPO PERIOR AD GENER FS
10 20 30 40 50
Nombre de la Solicitud Estado solicitud de Aportacién Anexo Tasas .. |Eliminar|Imprimir
. . .. (Modelo Presentacion
Participacion Documentacion Documentos 046)
Prueba_1 Borrador l:‘ l:‘ [oas] Ij
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4. Aportacion Documentacion.

Es el 2° paso del proceso. En el caso de querer aportar documentacion acreditativa, hay que pulsar el icono
de “Aportacion Documentacion”.

LISTADO DE SOLICITUDES DE Al.

10 20 30 40 50
Nombre de la Solicitud Estado Solicitud de Aportacién T Tasas .. | Eliminar| Imprimir
.. .. .. (Modelo Presentacion
Participacién D acion D 05 046)

Prueba_1 Borrador ) 046 & =

Al hacerlo se muestra la siguiente ventana, desde donde iremos aportando consecutivamente la
documentacion, pulsando en “nuevo documento”.

DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA SOLICITUD: uno-

N° Doc. Tipo Descripcion Mostrar Eliminar

No se han encontrado documentos adjuntos a la solicitud

Pulse Nuevo documento para incorporarlo a esta solicitud.

Mostrar documentos incorporados con anterioridad, que puedan ser afiadidos a esta solicitud.

Por cada uno de ellos, se elegira el archivo correspondiente, se dara una breve descripcion y se seleccionara
del desplegable el tipo de documento de que se trata.

Aportacién de documento
Applet de firma cargado.

Documento Ninguno archivo selec.

Descripcién |

Tipo | 01-CERTIFICADO DE LA ADMINISTRACION e |
r

01-CERTIFICADO DE LA ADMINISTRACION
02-VIDA LABORAL

02-CERTIFICADOS ADMINISTRACION TIEMPO SERVICIOS DESEMPATE

04-TITULO CURSO FORMACION

05-FOTCCOPIA TITULO ACADEMICO OFICIAL O EQUIVA.

06-OTROS DOCUMENTOS

07-HOJA ACREDITACION DE DATOS

08-CARNET DE FAMILIA NUMEROSA

I 05-CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

10-RESOLUCION INSS

11-DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO

12-DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE SER WICTIMA DE VIOLENCIA DE GENERO
13-DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE SER WiCTIMA DE TERRORISMO
14-DOCUMENTACIGN INGRESO MINIMC VITAL © RENTA MINIMA DE INSERCION
15-FOTOCOPIA DE DNI/NIE

volver al listado de solicit

Finalmente, pulsaremos “Incorporar”. Se le solicitara la firma electrénica del documento en caso de haber
accedido con ésta.

Cuando el documento ha sido incorporado, se mostrara el siguiente mensaje:

Documento firmado e incorporado a la solicitud satisfactoriamente

Pagina 10 de 20




Acceso libre Personal Funcionario - Estabilizacion 2021/2022 - Sistema Concurso

Instrucciones tramitacion / Solicitud de participacion

Al Aceptar veremos el/los documento/s que tenemos aportados, los cuales podemos visualizar pulsando el
icono que aparece abajo de mostrar o eliminar pulsando el icono

DOCI NTOS AD NTOS A LA 50 D astP

N© Doc. Tipo Descripcién Mostrar Eliminar

711579011 CERTIFICADOC DE DISCAPACIDAD Acreditacidn discapacidad

Recuerde que si ha marcado el check de oposicion a la consulta de Identidad, Familia numerosa o
Discapacidad y ha optado por aportar la documentacién, debe incluir aqui el justificante de la misma.

Si deseamos aportar nuevamente documentos que ya han sido incorporados a esa misma solicitud o a
otras solicitudes ya presentadas telematicamente, deberd pulsar “Mostrar documentos incorporados
con anterioridad”.

Pulse Nuewo documento para incorporarlo a esta solicitud.

—> Mostrar documentos incorporados con anterioridad, que puedan ser afiadidos a esta
solicitud.

Al utilizar esta opcion, se mostrara el listado de documentos ya incorporados, donde figuran dos opciones:
mostrar y adjuntar.

Pulsando mostrar se abre el documento. Si se selecciona Adjuntar, se mostrara un mensaje donde se
pregunta si desea adjuntar el documento de que se trate a la solicitud actual:

;Desea adjuntar el documento
Incorpero un archivo
a la solicitud?

Aceptar Cancelar

Si se pulsa Aceptar, el documento quedara incorporado.

Una vez aportados todos los documentos, ya sea a través de la opcidon nuevo documento o mostrar
documentos, se pulsa en el boton:

Volver al listado de solicitudes
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5. Anexo Documentos.

A continuacién, en su caso, indicaremos la documentacion que acredita los méritos autobaremados, el
requisito de acceso y el/los certificado/s para el desempate.

Para ello marcamos el icono del paso 3° “Anexo Documentos”.

ADO DE SO DES DE AL.1100-CUERPO SUPERIOR ADM.GENERALES |
10 20 30 40 50
Nombre de la Solicitud Estado Solicitud de Aportacion Anexo Tasas . Eliminar | Imprimir
P . e ‘s (Modelo Presentacion
Participacion Documentacion Documentos 046)
Prugba_1 Borrador l:‘ ) l:‘ Ij &h

Se nos vuelve a abrir el formulario. Lo primero que nos indica es que si dispone de Hoja de Acreditacion de
Datos pinche en el boton para que los datos de la misma se carguen en la solicitud.

Para alegar los Requisitos y Méritos que constan inscritos en el Registro General de Personal de la Junta de Andalucia, Hoja de Acreditacion de Datos,
pulse ALEGAR HOJA DE ACREDITACION DE DATOS.

/ | ALEGAR HOJA DE ACREDITACION DE DATOS

A continuacién, para la valoracién de los méritos de MERITOS PROFESIONALES, SUPERACION DE
EJERCICIOS, CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO Y TITULACION ACADEMICA, en caso de ser
necesario y de que no lo hayamos hecho ya, deberemos aportar los documentos oportunos a través del
enlace “Aportacion Documentacion (paso 2°).

Una vez aportados los documentos, debera indicar si se trata de un requisito de acceso o bien asociarlos
al mérito correspondiente: /

Para asociar un documento a sus correspondientes requisito/méritos es necesario adjuntarlo previamente a la solicitud a través del epflace Aportacién
de Documentacion.

Descripcién méritos al que se asocia:

6.1 MERITOS PROFESIONALES

6.2.1 SUPERACION DE EJERCICIOS

€.2.2 CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO
6.2.3 TITULACION ACADEMICA

/
7 | RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A LOS CORRESPONDIENTES REQUISITOS Y MERITOS B>
N° . Tipo ||ReguisTo Mérito al qUE Se-asocia -
Descripcion Eliminar
Doc. P doym 6.1.a | 6.1.b || 6.2.1 | 6.2.2 N§.2.3
1 Carnet familia numerosa 63 O O O O O 6 O
2 HOJA ACREDITACION DATOS 07\ O O O O d /D O
CODIFICACION TIPOS DE DOCUMENTOS
01 - CERTIFICADO DE LAADMINISTRACION 09 - CERTIEICADO DE DISCAPACIDAD
02 - VIDA LASORAL . 10 - RESOLUCION INSS
DD?Eé(éEELITFéCADOSADMINISTRAC\ON TIEMPO SERVICIOS 11 - DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO '
04 - TITULO CURSO FORMACION <132E-[\1E|;CF>{8Ur\f1Ersﬂ'AC|0r~| ACREDITATIVA DE SER VICTIMA DE VIOLENCIA DE
gg - g?g%g%%’éy&gh?ggmamco OFICIAL O EQUIVA. 13 - DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE SER VICTIMA DE TERRORISMO
- : 14 - DOCUMENTACION INGRESO MINIMO VITAL O RENTA MINIMA DE INSERCION
07 - HOJAACREDITACION DE DATOS 15 - FOTOCOPIA DE DNINIE
08 - CARNET DE FAMILIA NUMEROSA
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En el caso de haber cumplimentado el apartado 9 Criterios de Desempate y haber aportado el documento
que acredita el tiempo de servicios (tipo 03), se recomienda asociarlo a “Requisito acceso”.

01 - CERTIFICADO DE LA ADMINISTRACION

02 - VIDA LABORAL )

03 - CERTIFICADOS ADMINISTRACION TIEMPO SERVICIOS
DESEMPATE )

04 - TITULO CURSO FORMACION

05 - FOTOCOPIA TITULO ACADEMICO OFICIAL O EQUIVA.
06 - OTROS DOCUMENTOS

07 - HOJA ACREDITACION DE DATOS

08 - CARNET DE FAMILIA NUMEROSA

05 - CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD
10 - RESOLUCION INSS

11 - DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO i
12 - DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE SER VICTIMA DE VIOLENCIA DE

GEMNERO

7 | RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A LOS CORRESPONDIENTES REQUISITOS Y MERITOS
Ne Descripcion Tipo || Requisito Mérito al que se asocia Eliminar
Doc. doc. || acceso |[ 61.a | 6.1.b | 6.21 | 6.2.2 | 623
1 HOJA DE ACREDITACION DE DATOS 07 O O O O
2 . Certificado interino Ayto 03 ' O 0O 0O 0 0 0
CODIFICACION TIPOS DE DOCUMENTOS \

13- DOCUP."IENTACI(;)N ACREDITATIVA DE SER VICTIMA DE TERRORISMO
14 - DOCUMENTACION INGRESO MINIMO VITAL O RENTA MINIMA DE INSERCION
15 - FOTOCOPIA DE DNINIE

En el apartado 8 Cursos de formacién o perfeccionamiento, apareceran los cursos inscritos en la Hoja de
Acreditacion de Datos, asi como aquellos que hayamos aportado a través del enlace “Aportacion
documentos” (es el caso, en el ejemplo de abajo, del “Curso sirhus” ).

De entre todos ellos podra seleccionar un maximo de 10 cursos.

8 | CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO

Los cursos de formacién o perfeccionamiento que podra seleccionar son los siguientes. (Sefiale maximo 10 cursos):

CURSOS DE LA HOJA DE ACREDITACION DE DATOS: para seleccionar 1os cursos de esta lista es necesario haber asociado en el apartado "Relacion de
documentos...", la Hoja de Acreditacion de Datos al mérito relativo a CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO.

Sel. Denominacion Horas Entidad

0 ADMINISTRACION ELECTRONICA Y GOBIERNO ABIERTO 40 INSTITUTO ANDALUZ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
0 APLICACIONES PORT@FIRMAS Y ECO 10 INSTITUTO ANDALUZ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
0 BASES DE LA EV‘”‘LUAC'O'\“'NE"‘E“EE’“T'CAS PUBLICAS. NIVEL 18 INSTITUTO ANDALUZ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
O CERTIFICADO DE NIVEL AVANZADO INGLES 0 CONSEJERIA DE EDUCACION-JUNTA DE ANDALUCIA
O CLAVES pf&'}%%mﬁ :%ﬁ%’g?gﬁé%ﬁﬁ,gﬁgﬁmm EN 20 INSTITUTO ANDALUZ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

documentos, el mérito relativo a CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO.

CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO APORTADOS: para seleccionar un curso de esta lista es necesario haberle asociado, en Ia relacién de

Sel.

Doc. Aportado

Denominacién

Horas

Entidad

Curso sirhus
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Aliintentar seleccionar el primero nos puede aparecer el siguiente mensaje:

Para seleccionar este curso es necesario haber alegado, en la relacion
de documentos, la Hoja de Acreditacion de Datos y haberle asociado el
mérito relativo a CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO.

Por tanto, para poder seleccionar los cursos deberemos marcar a qué méritos asociamos la Hoja de
Acreditacion de Datos, en este caso al apartado 6.2.2 de formacién.

7 | RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A LOS CORRESPONDIENTES REQUISITOS Y MERITOS

N°
Doc.

Descripcion

Tipo
doc.

Requisito Mérito al que se asocia
acceso | gl.a | 6.1.b || 8.21 | 6.2.2 | 8.2.3

Eliminar

1

Carnet familia numerosa

08

O O O O O O

2

HOJA DE ACREDITACION DE DATOS

a7

a a D, a a

3

Curso sirhus

04

a a a a a a

Una vez marcados los méritos a los que asociamos los documentos aportados podremos seleccionar los
cursos deseados.

En el caso de cursos de formacién o perfeccionamiento aportados, deberemos cumplimentar los campos
Denominacién, Horas y Entidad.

8 | CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO

Los cursos de formacion o perfeccionamiento que podra seleccionar son los siguientes. (Sefiale maximeo 10 cursos):

CURSOS DE LA HOJA DE ACREDITACION DE DATOS: para seleccionar los cursos de esta lista es necesariq haber asociado en el apartado "Relacion de
documentos...", la Hoja de Acreditacién de Datos al mérito relativo a CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO.

EQUIPC EN LAADMINISTRACION PUBLICA

Sel. Denominacion Horas Entidad
ADMINISTRACION ELECTRONICAY GOBIERNO ABIERTO 40 INSTITUTO ANDALUZ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
APLICACIONES PORT@FIRMAS Y ECO 10 INSTITUTO ANDALUZ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
BASES DE LA EVALUAC'O'\“NE"SELO”T'CAS PUBLICAS. NIVEL 18 INSTITUTO ANDALUZ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CERTIFICADO DE NIVEL AVANZADO INGLES 0 CONSEJERIA DE EDUCACION-JUNTA DE ANDALUCIA.
CLAVES PARA MEJORAR LA COLABORACION Y ELTRABAJOEN INSTITUTO ANDALUZ DE LAADMINISTRAGION PUBLICA

CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIE

-
'O APORTADOS:)para seleccionar un curso de esta lista es necesario haberle asociado, en la relacién de

documentos,WCURsos DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO.

Sel.

Doc. Aportado Denominacidn

Horas Entidad

Curso sirhus [ ¥

N v
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6. Tasas.

Es el paso 4° del proceso. Sila persona participante se encuentra en una de las situaciones de exencion de
pago de las tasas no se aplicara este paso.

LISTADO DE SOLICITUDES DE A1.1100-CUERPO SUPERIOR ADM.GENERALES
1(] 20 30 40 5(]

Nombre de la

ici e Tasas imi i
i fei ] Estado Sth,_tud _de Aportacion T (Modelo | Presentacién Eliminar | Imprimir
Participacion | Documentacion | Documentos 046)

Prueba_1 Borrador /Y EXENTO

|

]
.

I

Si no esta exento, al pulsar el icono 046, se accede a la siguiente ventana, donde se explican las formas de
pago de las cuales estan activas dos opciones: pago telematico y pago manual.

10 20 30 40 50
Nombre de la Solicitud Estado Solicitud de Aportacién CET Tasas .. |Eliminar | Imprimir
.. . e . (Modelo Presentacion
Participacion Documentacion Documentos 046)

Prueba_1 Borrador ‘) E

MODALIDAD DE ABONO DE TASAS MODELO 046

Dispone de tres opciones para la formalizacion del abono de tasas:

1. TELEMATICO: Permite realizar el abono de tasas de forma telematica a través de la plataforma de pago de la Junta de Andalucia. Con
esta modalidad, se obtendra una bonificacion del 10% sobre el importe de la tasa a ingresar con un limite minimo de bonificacion de 3 euros.

2. GENERACION AUTOMATICA DEL IMPRESO OFICIAL MODELO 046: Permite generar telematicamente el impreso oficial de
autoliquidacion de tasas, modelo 046, que debe ser abonado, en cualquier sucursal de las entidades financieras reconocidas como
colaboradoras de la Junta de Andalucia, en el plazo detallado en la convocatoria.

3. PROCESO MANUAL: Permite indicar el codigo numeérico identificativo del impreso oficial de autoliquidacién de tasas, modelo 046, que la
persona solicitante haya obtenido por otras vias y que debe ser abonado en forma y plazo detallados en la convocatoria.

IMPORTANTE: La formalizacion del abono de tasas NO SUPONE LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD. Una vez elegida la opcion para
la formalizacion del abono de tasas, debera proceder a la presentacion de la solicitud.

—

( Telematico ) Generacion automatica ( Proceso manual)
D46 Mo disponible 046
|Selecci6n de convocatoria| |Vo|ver al listado de solicitu des|

Al seleccionar la opcion Proceso manual se abre la siguiente ventana, donde deberemos incluir el codigo
numérico identificativo del impreso modelo 046 completo (incluyendo los 3 primeros digitos 046) y pulsar
aceptar:

PROCESO DE GENERACION MODFLO 046

Ha elegido el proceso manual para su solicitud correspondiente a la convocatoria A1.1100-CUERPO SUPERIOR
ADM.GENERALES, que permite indicar el cédigo numérico identificativo del impreso oficial de autoliquidacion de tasas, modelo
046. Recuerde que debe abonar el importe de la tasa, en forma y plazo detallados en la convocatoria, en cualquier sucursal de
las entidades financieras reconocidas como colaboradoras de la Junta de Andalucia.

Especifique el cédigo numérico identificativo del impreso modelo 046 y pulse aceptar.
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Al seleccionar la opcidén Pago Telematico se abre una ventana mostrando un texto donde se explican los
pasos a seguir para cumplimentar los datos necesarios para la generacion del modelo 046.

PROCESO DE GENERACION MODELO 046

Se dispone a iniciar el proceso de pago telematico de tasas correspondiente a la convocatoria A1.1100-CUERPO SUPERIOR
ADM.GENERALES a través de la plataforma de pago de la Junta de Andalucia. A continuacién se mostrara un formulario que
debera completar con los datos necesarios para la generacion del impreso oficial de autoliquidacién de tasas, modelo 046 .

éDesea continuar?

IMPORTANTE: La formalizacién del pago de tasas NO SUPONE LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD. Una vez completado el proceso
en la plataforma de pago de la Junta de Andalucia, debera retornar a la Web del Empleado Publico y proceder a la presentacion de su solicitud
ante el Registro Telematico de la Junta de Andalucia, utilizando la opcion correspondiente.

Los siguientes datos no seran almacenados, por lo gue debera
cumplimentar el formulario siempre que desee generar el documento de
autoliquidacién de tasas modelo 046,

@ Domicilio Fiscal © Otro Domicilio
Tipo Via™® Nombre Via™

Tipo NUmero™ T Punto Kil . I_ Calificacion Num.
I—LE’ ia o Punto Kilom. I_

Escalera Planta/Piso Puerta/Letra
Bloquel Portall I_ l_ / /

Provincia® | =] Municipio™ [ [=]
Localidad I_EI Codigo Postal® I Teléfono I

Datos Complementarios (Urbanizacidn, Centro comercial, local, etc)

* Campos obligatorios.

Una vez cumplimentados los datos del 046, al pulsar’Aceptar” se abandona la pagina Web del Emplead@,
para acceder de manera automatica a la plataforma de pago telematico de la Junta de Andalucia. Quedara
en un segundo plano la siguiente ventana, que volvera a estar visible tras finalizar el pago para volver al
listado de solicitudes y realizar la presentacion de la misma.

PROCESO DE GENERACION MODELO 046

Ahora tiene usted otra ventana abierta con acceso a la plataforma de
pago de la Junta de Andalucia desde la que puede realizar el abono
telematico del modele 046 de autoliquidacion de tasas. Cuando
finalice el proceso regrese para continuar con la presentacion de su
solicitud.

Seleccidn de convocatoria Volver al listado de solicitudes
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/7= Plataforma telemitica de pago y presentacién de tributos y
otros ingresos

Pago SIN
Certificado
ital

Pago con tarjeta bancaria Pago con tarjeta o cuenta
bancaria

JUNTA DT ANDALUOA

Empleado Publico: Asistencia al contribuyente.

Para pagos con cuenta debe disponer de una cuenta corriente en alguna de las siguientes entidades:

BMN

Para pagos con tarjeta los tipos de tarjetas admitidas son:

Para comprobar los requisitos técnicos necesarios para operar con la Plataforma de Pago, pulsar aqui.

Desde dicha plataforma de pago, se iran indicando los pasos para realizar el pago telematico, y tras la

realizacion del mismo se mostrara el 046 cumplimentado y pagado.

JU“TH -D-E H“DHLU[IH CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA ¥ ENERGIA.

DELE GACION PROVINGIAL EN ISERV|C|OS CEMTRALES |

OTROS INGRESOS MODEL O
ORGANO GESTOR [SERV'C'OS CENTRALES LAAF. | TASAS, PRECIOS PUBLICOS, SANCIONES, OTROS INGRESOS 046
CODIGO TERRITORIAL 0o | DECLARACION - LIZUIDACION EN EURDS

EJEMPLAR PARA LA ADMINISTRACION

AT A .
B V£ _ V

e Dia | | mes | | aito | \
44— *

INSCRIPCION CONVOCATORIA J &

FECHA
DE/ENGD

{A) OBLIGAD O AL PAGOD
N.LF. [APELLIDOS v NOMBRE O RAZON SOCIAL

L
b bet 2 N7/ I

*** |mportante: La formalizacién del abono de tasas NO SUPONE LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD. Una
vez elegida la opcidn para la formalizacion del abono de tasas (paso 4°), debera proceder a la presentacion de la

solicitud (paso 5°).
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7. Presentacion.

Es el paso 5° del proceso.

LISTADO DE SOLICITUDES DE Al.

10 20 30 40 50
Nombre de la Solicitud Estado Solicitud de Aportacién T Tasas .. | Eliminar| Imprimir
.. .. .. (Modelo Presentacion
Participacién D acion 05
046)
Prueba_1 Borrador 046

Seleccionando el icono de Presentacién, si se ha dado el consentimiento para la consulta o, en su defecto,
se ha aportado la documentacion acreditativa de la discapacidad e identidad, ha aportado el Dictamen
Técnico Facultativo, al pulsar el icono de Presentar el mensaje que muestra es el siguiente:

PROCESO FIRMA Y PRESENTACION

iDesea continuar?

Autenticacién correcta. Puede iniciar el proceso de firma y presentacién de su solicitud.

Seleccidn de convocatoria

Volver al listado de solicitudes

Y, si se ha indicado en la solicitud que se opone a la consulta de los datos de identidad, familia numerosa o
discapacidad, en caso de no haber aportado los documentos justificativos, mostrara el mensaje que figura a

continuacién:

- Ha indicado en esta solicitud que no presta su consentimiento o que ejerce su derecho de oposicién a la consulta de sus datos de
identidad, a través del Sistema de Verificacién de Datos de Identidad, y aporta fotocopia del DNI/NIE. Este documente no ha side aportado
a esta solicitud a través del enlace Aportacién Documentacion.

- Ha indicado en esta solicitud que no presta su consentimiento o que ejerce su derecho de oposicion a la consulta de sus datos de
discapacidad, a través del Sistema de Verificacién de Datos de Discapacidad, y aporta documentacion acreditativa de discapacidad. Este
documento no ha sido aportado a esta solicitud a través del enlace Aportacién Documentacion.

- Ha indicado en esta solicitud que no presta su consentimiento o que ejerce su derecho de oposicién a la consulta de sus datos de familia
numerosa a través del Sistema de Verificacion de Datos de Familia Numerosa, y aporta documentacion acreditativa de la condicion de
familia numerosa. Este documento no ha sido aportado a esta solicitud a través del enlace Aportacion Documentacion.

PROCESO FIRMA Y PRESENTACION

Antes de continuar con el proceso de presentacién revise los siguientes puntos:

Seleccidn de convocateria

Volver al listado de solicitudes
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Al pulsar Aceptar, se mostrara la pantalla de informacién sobre la firma electrdnica de la solicitud.

Continuar con el proceso de firma

Informacion sobre la firma electronica

Certificado digital

Es necesario disponer de un certificado digital valido y reconocido por la Junta de Andalucia
para la realizacion de firmas electronicas FEste certificado puede estar instalado en el
navegador web o alojado en una tarjeta criptografica. En caso de usar tarjeta criptogréfica o
DNle debe tener instalados correctamente los controladores de acceso tanto del lector
como de la tarjeta y/o DNle

Proceso de firma

Si no dispone de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener
instalada la aplicacion Autofirma para la firma electronica.

Autofirma es una aplicacion de firma electrénica para entornos de escritorio desarrollada por
el Ministerio de Hacienda y Administraciones Pdblicas y la Junta de Andalucia. Esta
aplicacion permite la firma electronica desde navegadores que no soportan Java en los
procedimientos administrativos. Es necesario instalar la aplicacion con permisos de
administracion. Puede descargar la aplicacion y obtener mas informacion en el siguiente

enlace
Autofirma

A través del siguiente enlace puede comprobar la compatibilidad de su equipo con el
componente de firma electronica y realizar una prueba de firma electrénica

Servicio validador firma electrénica

Prueba de firma electronica

Pulsamos “Continuar con el proceso de firma”.

En caso de que fallara el proceso de firma, puede verificar si se tienen los componentes informaticos
necesarios, como es Autofirma, en el botdn “Servicio validador firma electrénica”.

Se mostrara la solicitud y la ventana de confirmacién donde pulsaremos el botén “Firmar y Presentar”.

FIRMAR Y PRESENTAR

| Firmar y Presentar ‘ ‘ Cancelar |

4 Applet de firma cargado

- + @ b A oYy

5 B #
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Tras lo cual, en el caso de haber accedido mediante certificado digital, aparecera una ventana para que
autorice su Certificado (en algunos navegadores, esta pantalla puede quedar por detras de la ventana
actual, si fuera el caso, minimicela).

Seleccione un certificado @

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

| ﬁi Emisor: AC FNMT Usuaries. Uso: Firma y autenticacidn
M Valido desde: SW#f2020 hastadald/2024

Haga clic agul para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Si todo es correcto, la solicitud quedara firmada y presentada, mostrando el siguiente mensaje:
PROCESO DE PRESENTACION

Su solicitud correspondiente a la convocatoria ACC.DISCAPACIDAD INTELECTUAL (5025 -
PERSONAL DE OFICIOS) ha sido firmada y presentada correctamente.

Guarde una copia de su solicitud

Es aconsejable utilizar la opcion “Guarde una copia de su solicitud”.

Servicios de atencion a la ciudadania

Para cualquier consulta o informacién puede contactar en horario ininterrumpido de 8:00 a 20:00 de lunes a viernes, y de
8:00 a 15:00 horas, los sabados, salvo festivos nacionales y autonémicos (los dias 24, 31 de diciembre y 5 de enero el horario
del Centro es de 08:00 a 15:00 horas, salvo en domingos), a través de:

1. Informacion general 012 informacion@juntadeandalucia.es
955 012 012 para llamadas locales desde fuera de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

2. Incidencias técnicas 955 40 55 88 ceis.chie@juntadeandalucia.es
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