
Manual de uso 

Presentación de solicitudes de participación en procesos selectivos 
para el nombramiento de personal funcionario interino en VEPA 

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

 

1. Acceso a VEPA 
Dirección de acceso: https://portalempleopublico.juntadeandalucia.es/vepa 

Puede identificarse de dos formas: 

• Con certificado digital o DNI electrónico. 
• Con el sistema Cl@ve, usando cualquiera de los métodos que tenga habilitados. 
 

 

2. Inicio de la solicitud 
1. Una vez dentro de la Ventanilla, seleccione la opción "Inscripción a Convocatoria". 



 
2. Después, pulse "Bolsa Personal Funcionario Interino". 

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

 
4. Si quiere solicitar varias bolsas, tendrá que repetir el procedimiento completo para cada una de ellas. 
5. Tras elegir la bolsa, los campos "cuerpo" y "trámite" se cargarán automáticamente. Pulse "Siguiente". 

3. Cumplimentación del formulario 
Rellene todos los apartados del formulario y preste especial atención a los campos obligatorios, 
identificados con un asterisco (*). 



 

 



Apartado Qué debe hacer 

Provincias 

Indique la provincia de registro de la inscripción. Este dato 
coincide con el lugar de firma del apartado "Declaración, 
solicitud, lugar y firma" del modelo normalizado. 

 

Datos de la persona solicitante 
El nombre y la identificación suelen aparecer rellenados 
automáticamente. Complete el resto de datos: nacionalidad, 
sexo, fecha de nacimiento y domicilio. 

Datos de contacto 
Es obligatorio informar del correo electrónico y un teléfono de 
contacto. 

Titulación académica indicada como requisito 
Escriba el nombre de la titulación, el centro y la fecha de 
expedición. Después pulse "Añadir". 

 

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

• Datos de discapacidad. 
• Inexistencia de antecedentes en el Registro Central de Delincuentes Sexuales. 

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

• Si participa por el cupo de discapacidad. 
• Si solicita un puesto con contacto habitual con menores. 

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

 

En el apartado "Documentación 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 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. Selección y orden de las plazas ofertadas 
En este apartado debe indicar, por orden de preferencia, las plazas que solicita. 

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

2. Indique después el "N.º de orden" que desea asignar a esa plaza. 
3. Pulse "Añadir" para incorporarla a la tabla. 
4. Repita el proceso hasta incluir todas las plazas que quiera solicitar. 

Regla Explicación 

Orden secuencial 
La primera plaza debe llevar el número 1. A partir de ahí, continúe con 
2, 3, 4... 

Añadir al final 
Si ya tiene 5 plazas y quiere añadir una nueva al final, asígnele el 
número 6. 

Insertar en medio 
Si quiere colocar una plaza en la posición 3, escriba 3 en "N.º de 
orden". El sistema desplazará automáticamente las plazas 
posteriores una posición hacia abajo. 

 

6. Revisión, firma y presentación 
1. Cuando haya terminado, pulse "Siguiente". 
2. Se mostrará un borrador de la solicitud con todos los datos cumplimentados. 

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

La solicitud puede firmarse de dos formas: 



• Con certificado digital: requiere tener instalada previamente la aplicación AutoFirma y disponer de un 
certificado válido. 

• Con sello electrónico: disponible cuando no se haya accedido con certificado digital o DNI electrónico. 
Tiene la misma validez jurídica. 

Aviso práctico: si la firma con certificado digital falla por incompatibilidades entre el navegador y 
AutoFirma, puede utilizar la firma mediante sello electrónico para completar la presentación. 

7. Justificante de presentación 
Una vez firmada y presentada la solicitud, el sistema generará un justificante de presentación en el registro 
electrónico de la Junta de Andalucía. Guárdelo como resguardo. 

 

Resumen rápido 
• Acceda a VEPA e identifíquese. 
• Entre en "Inscripción a Convocatoria" > "Bolsa Personal Funcionario Interino". 
• Seleccione la bolsa y rellene el formulario. 
• Adjunte la documentación 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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