Manual de uso

Presentacion de solicitudes de participacion en procesos selectivos
para el nombramiento de personal funcionario interino en VEPA

Objetivo: explicar de forma sencilla cémo presentar una solicitud en VEPA para participar en una bolsa
de personal funcionario interino.

1. Acceso a VEPA

Direccion de acceso: https://portalempleopublico.juntadeandalucia.es/vepa

Puede identificarse de dos formas:

e Con certificado digital o DNI electrénico.
e Con elsistema Cl@ve, usando cualquiera de los métodos que tenga habilitados.
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2. Inicio de la solicitud
1. Unavez dentro de la Ventanilla, seleccione la opcién "Inscripcidon a Convocatoria”.
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2. Después, pulse "Bolsa Personal Funcionario Interino".

A Junta de Andalucia Ventanilla

Hlectronica CV Digital

o} wnicio ¢ 1nseripcién a Convocatoria

iQué quiero hacer?

+ Bolsade Justicia 3 Bolsa Personal Funcionario Interino

3. Seleccione la bolsa en la que desea presentar la solicitud.

- Ventanilla
A Junta de Andalucia Electronica | V0l
&} Inicic ! Inscripeién a Convacatoria / Alta de solicitud

= Seleccione para qué proceso desea dar de alta la solicitud

Codig * | Seleccione v

Seleccione
AL1100 - LLAMAMIENTO BOLSA INTERINO

AL1200- LLAMAMIENTO BOLSA INTERINO m

AL2003 - LLAMAMIENTO BOLSA INTERINO
AL2010- LLAMAMIENTO BOLSA INTERINO

“Campo obligatorio.

~ I
Mis Méritos
Mensajes
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Trémite *

4. Siquiere solicitar varias bolsas, tendra que repetir el procedimiento completo para cada una de ellas.
5. Tras elegir la bolsa, los campos "cuerpo"y "tramite" se cargaran automaticamente. Pulse "Siguiente".

3. Cumplimentacion del formulario

Rellene todos los apartados del formulario y preste especial atencién a los campos obligatorios,

identificados con un asterisco (*).



A Junta de Andalucia

Ventanilla

Hectronica | VOl

A1.1100 - LLAMAMIENTO BOLSA INTERINO (SELECCION DE PERSONAL)

= Provincias

# | seleccione v

= Datos de la persona solicitante

nombre:* N

Tipo de documento”
sexo:* Omujer OHombre

Tipo devia: | Selecciona v|

apetiico 1-+ | [N
Namero de documento:" [N

Fecha de nacimiento'

2 I

apeiico 2: | N

[ setecciona v/

Nombre devia:* | ]
Niimero:* Letra: Bloque:
pora: puer: o ]
Provincia:* | Selecciona v| Municipio:* | Selecciona v Cédiga Postal: *
= Datos de Contacto
Email* | ejemplo@dominio com Teléfono:* | | 123456789
= Titulacién Académica Indicada Como Requisito
Titulacion Académica: | Centro de Expedicion:"
e B [ |
TITULO ACADEMICO EXIGIDO EN EL CUERPO: CUERPO SUPERIOR ADM GENERALES CENTRO DE EXPEDICION FECHA DE EXPEDICION Eliminar
Nohay registros.
= Derecho de Oposicion
0 "
0o o
= Documentacidn a Aportar Necesaria para el Nombramiento
TiTULO A o
(2) Aportar solo en caso de haberse opuesto 3 la cansulta.
Tipo de Adjunto: | Selecciona he
[imroduzca Nombre cet socumerto
Descripcién Archivo Tipo deAdjunto Ver Eliminar
Nohay registros
Pigina 1 de 1 (0 Documentos)
- Di poder de la én de la Junta de Andalucia u Otras
Documento: | | Tipo Administracién: | Seleccione
Organismo: | | Procedimiento:
o =a
Documento Tipo Administracién Organisma Procedimienta Facha Emision Eliminar
Hohay registros

= Relacién de Plazas Ofertadas Por Orden de Preferencia

Descripién:

Céd. vacante:

NOrden  Descripcian

Hohay registros
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Céd. Vacante

N° Orden:
[ e |

Eliminar
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Apartado

Qué debe hacer

Provincias

Indique la provincia de registro de la inscripcién. Este dato
coincide con el lugar de firma del apartado "Declaracién,
solicitud, lugary firma" del modelo normalizado.

6. DECLARACIéN, SOLICITUD, LUGAR, FECHA Y FIRMA

La persona abajo firmante, DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos cuantos datos figuran en la presente
solicitud, asf como en su caso, en la documentacién adjunta, y SOLICITA por el orden de preferencia sefialado en el apartado 5, la/s
plaza/s resefiadays.

En , alafecha de la firma electronica.

LA PERSONA SOLICITANTE

Fdo.:

Datos de la persona solicitante

Elnombre y la identificacion suelen aparecer rellenados
automaticamente. Complete el resto de datos: nacionalidad,
sexo, fecha de nacimiento y domicilio.

Datos de contacto

Es obligatorio informar del correo electronico y un teléfono de
contacto.

Titulacion académica indicada como requisito

Escriba el nombre de la titulacion, el centro y la fecha de
expedicion. Después pulse "Afadir".

4. Derecho de oposicion y documentacion
En el apartado "Derecho de oposicion" puede manifestar su oposicion expresa a que la Administracion
consulte telematicamente determinados datos.

e Datos de discapacidad.

e |nexistencia de antecedentes en el Registro Central de Delincuentes Sexuales.

Estas consultas solo se realizan cuando son necesarias, por ejemplo:

e Siparticipa por el cupo de discapacidad.

e Sisolicita un puesto con contacto habitual con menores.

Importante: si se opone a estas consultas, debera aportar la documentacién acreditativa

correspondiente.

En el apartado "Documentacion a aportar necesaria para el nombramiento" puede adjuntar los

documentos que correspondan.

1. Seleccione el tipo de documento.
2. Escriba un nombre descriptivo.

3. Pulse "Adjuntar"y elija el archivo PDF desde su equipo.

Si un documento ya obra en poder de la Administracion, puede ejercer su derecho a no aportarlo de nuevo.

En ese caso, indique:

e Documento al que se refiere.
o Tipo de administracion.




e Organismo.
e Procedimiento.
e Fechade emision.

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

5. Seleccion y orden de las plazas ofertadas
En este apartado debe indicar, por orden de preferencia, las plazas que solicita.

1. Complete los campos "Descripcién"y "Céd. Vacante" exactamente como aparecen en el listado de
puestos ofertados de la convocatoria.

2. Indique después el "N.° de orden" que desea asignar a esa plaza.

3. Pulse"Anadir" paraincorporarla a la tabla.

4. Repita el proceso hasta incluir todas las plazas que quiera solicitar.

Regla Explicaciéon

La primera plaza debe llevar el niumero 1. A partir de ahi, contintie con

ial
Orden secuencia 2,3,4...

Siyatiene 5 plazas y quiere afadir una nueva al final, asignele el

Anadir al final ,
ndmero 6.

Si quiere colocar una plaza en la posicién 3, escriba 3 en "N.° de
Insertar en medio orden". El sistema desplazara automaticamente las plazas
posteriores una posiciéon hacia abajo.

6. Revision, firma y presentacion

1. Cuando haya terminado, pulse "Siguiente".
2. Se mostrara un borrador de la solicitud con todos los datos cumplimentados.

& I
Ventanilla
Fleciranica

A Junta de Andalucia

cv Digital

Descargar AuloFirma

0 Atencion
Esta solicitud se ha generado para su presentacion electrinica. Seleccione "Firmar en servidor y presentar® o “Firmar con certificado digitaly Presentar® en funcién de si dispone o no de certificado digital propio, no es necesaria su presentacion en un
Registro fisico
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3. Revise lainformaciény proceda a la firmay presentacion.

La solicitud puede firmarse de dos formas:




Con certificado digital: requiere tener instalada previamente la aplicacién AutoFirmay disponer de un

certificado valido.

Con sello electrénico: disponible cuando no se haya accedido con certificado digital o DNI electrénico.

Tiene la misma validez juridica.

Aviso practico: si la firma con certificado digital falla por incompatibilidades entre el navegadory
AutoFirma, puede utilizar la firma mediante sello electréonico para completar la presentacion.

7. Justificante de presentacion

Una vez firmada y presentada la solicitud, el sistema generara un justificante de presentacion en el registro
electrénico de la Junta de Andalucia. Guardelo como resguardo.

A Junta de Andalucia

Ventanilla

Flectrénica | €V Digital

Atencién

16n en un Registro fisico.

en el enlace que se muestra a tal propdsito

Consejeria de Justicia, Administracion
Local y Funcién Pablica |
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Resumen rapido

Acceda a VEPA e identifiquese.

Guardado Ccrrec(o-

Se ha registrado la Solicitud correctamente
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Entre en "Inscripcidon a Convocatoria" > "Bolsa Personal Funcionario Interino".

Seleccione la bolsa y rellene el formulario.

Adjunte la documentacién necesaria, si procede.
Indique las plazas en el orden de preferencia deseado.
Revise, firme y presente la solicitud.

Guarde el justificante final.
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