
Manual presentación solicitud de actualización BUC

Presentación de solicitudes de participación en proceso de actualización 
para las personas integrantes de la Bolsa Única Común (BUC)

Objetivo: explicar de forma sencilla cómo presentar una solicitud de participación para actualizar los 
datos existentes en la Bolsa Única Común.

1. Acceso al Portal del Empleo Público de la Junta de Andalucía (PEP)
Dirección de acceso: https://portalempleopublico.juntadeandalucia.es

Una vez haya accedido al Portal, en el apartado ESTOY EN LA BOLSA DE EMPLEO, debe entrar en BOLSAS 
DE EMPLEO.

 



Dentro de BOLSAS DE EMPLEO debe elegir la opción BOLSAS PERSONAL LABORAL.

Dentro de este apartado se encontrará habilitado un acceso bajo la denominación ACTUALIZACIÓN BOLSA
ÚNICA COMÚN (BUC), donde dispondrá de una información general relativa a la actualización, un enlace
directo para la presentación de la  solicitud  de actualización de los datos,  un  manual  de guía  de
presentación de la solicitud y un documento de preguntas frecuentes.



2. Presentación de la solicitud
Picar en el apartado de ACTUALIZACIÓN BOLSA ÚNICA COMÚN, el ENLACE A LA PRESENTACIÓN

DE LA SOLICITUD

1. Accederá a la Web de Emplead@ a la ventana de Tramitación Electrónica, opción Procesos Selectivos, 
Bolsa Única.

2. Debe identificarse por cualquiera de los medios previstos:

• Con certificado digital o DNI electrónico.

• Con el sistema Cl@ve, usando cualquiera de los métodos que tenga habilitados.

3. Una vez realizada la identificación, picar en SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN.

4. Se mostrarán en pantalla las categorías profesionales de las que es integrante de la Bolsa Única 
Común.



5. Ahora sólo hay que pinchar en la categoría profesional en la que quiere actualizar sus datos para la 
Bolsa Única Común (BUC).

Importante:  si quiere actualizar varias bolsas, tendrá que presentar una solicitud de actualización 
para cada una de ellas

6. Se abrirá la pantalla para iniciar el borrador de su solicitud.



3. Cumplimentación del formulario
Sólo podrá acceder al formulario de aquellas categorías profesionales de las que es persona integrante.

El  formulario  contendrá  los  datos  con  los  que  inicialmente  participó  en  las  bolsas  constituidas  por
Resolución de 10 de diciembre de 2019, de la Dirección General de Recursos Humanos y Función Pública,
debiendo modificar únicamente aquellos apartados que quiere actualizar.



Importante:  aunque en el borrador de la solicitud se cargan los datos con los que inicialmente se 
participó en BUC, es necesario revisarlos para verificar que son correctos, entre ellos las provincias y 
municipios, ya que su codificación ha podido ser objeto de modificación.

Apartado Qué debe hacer

Denominación de la categoría profesional
Aparecerá  relleno  con la  categoría  profesional  seleccionada  de  la
que ya es persona integrante.

Datos de la persona solicitante Aparecerán rellenados automáticamente.

Turno de participación

Aparecerán  rellenado  automáticamente,  sólo  se  modificará  en  el
caso  que  proceda.  En  caso  de  participación  por  el  tuno  de
discapacidad, ésta deberá acreditarse.  Importante:  es necesario
aportar la documentación acreditativa de la discapacidad si se
marca la opción de “ME OPONGO” a la consulta de los datos de
discapacidad  y  en  los  supuestos  en  los  que  la  documentación
acreditativa no es emitida por la Junta de Andalucía. 

De no  quedar  acreditada  la  discapacidad,  pasará  a  integrar  el
turno general.

Tipo de oferta, provincia o localidad

Aparecerán  rellenados  automáticamente  con  las  inicialmente
elegidas,  pudiendo modificar,  quitando o añadiendo,  las opciones
deseadas. Importante: comprobar  que  las  provincias  y
municipios  a  los  que  se  quiere  optar  son  correctos;  es
aconsejable verificarlos todos.

Derecho de oposición en caso de discapacidad

Este apartado sólo se rellena por aquellas personas que participen
por  el  turno  de  discapacidad.  En  caso  de  permitir  que  la
Administración pueda consultar los datos de la discapacidad, no es
necesario  marcar  la  casilla  ni  aportar  documentación.  En  caso
contrario,  es  decir,  si  se  marca  la  casilla  de  oposición,  habrá  de
aportarse la documentación acreditativa.

LEER ATENTAMENTE EL APARTADO 4 DE ESTE MANUAL.  

Notificación electrónica obligatoria

Es obligatorio informar de un correo electrónico que no sea correo
corporativo  de  la  Junta  de  Andalucía.  Obligatoriamente  hay  que
indicar  un  correo  electrónico  personal  y  un  teléfono  personal  de
contacto.

Firma de la solicitud

Por  último,  firmar  la  solicitud.  La  solicitud  se  queda  en borrador
hasta su firma, sólo cuando se firma tiene lugar la presentación, por
lo que es MUY IMPORTANTE firmarla porque de lo contrario no se
tendrá por presentada la solicitud de participación y sus datos
quedarán en los términos en los que se encuentren actualmente.



4. Derecho de oposición y documentación
En el apartado "Derecho de oposición" puede manifestar su oposición expresa a que la Administración 
consulte telemáticamente  datos de discapacidad.

Importante: si se opone a estas consultas, deberá aportar la documentación acreditativa 
correspondiente.

En el apartado “Documentación”, marcar la casilla correspondiente a la documentación que va a aportar 
para acreditar la discapacidad.

Si un documento ya obra en poder de la Administración, puede ejercer su derecho a no aportarlo de 
nuevo. En ese caso, indique:

 Documento al que se refiere.

 Tipo de administración.

 Organismo.

 Procedimiento.

 Fecha de emisión.

Pulse "Añadir" y repita el proceso tantas veces como sea necesario.

5. Revisión, firma y presentación
1. Cuando haya terminado de rellenar la solicitud pulsar en GUARDAR COMO BORRADOR.



Importante: la opción de guardar como borrador solamente supone el almacenamiento temporal del
documento, y a todos los efectos no queda presentada su solicitud ante el Registro Telemático de la
Junta de Andalucía.

2. Se mostrará la pantalla con nuestro borrador o borradores, teniendo las siguientes opciones:

• Editar: si queremos hacer algún otro cambio.

• Aportar documentos: sólo en caso de picar “ME OPONGO” a la consulta de los datos de 
discapacidad.

• Presentar: para proceder a la firma y presentación.

3. Revise la información y proceda a la firma y presentación.

Aparecerá mensaje de inicio de la presentación:



Al pulsar ACEPTAR, se abrirá la pantalla para PRESENTAR la solicitud:

Importante: recuerde revisar la solicitud antes de proceder a su firma y presentación.

7. Finalización de la presentación
Una vez firmada y presentada la solicitud, aparecerá en pantalla un mensaje de confirmación de la 
presentación.

Importante: recuerde DESCARGAR y GUARDAR la copia de la solicitud.  
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