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1  INTRODUCCIÓN
Este documento describe los procesos que se pueden realizar en la VEC - Ventanilla Electrónica 
del Candidato.

1.1 Alcance
Generación de un manual de usuario de la VEC y las configuraciones que se realizan en el  
CUM.

1.2 Objetivos
Es objetivo de este documento definir  un manual de usuario de la Ventanilla Electrónica del 
Candidato,  en el  que detallar  el  alta de méritos,  la inscripción a procesos selectivos con su 
correspondiente  autobaremo  de  méritos  añadidos,  así  como  la  consulta  de  solicitudes  o 
procesos en los que se encuentra el candidato.

1.3 URLs de Acceso
VEC – Ventanilla Electrónica del Candidato →  
https://portalempleopublico.juntadeandalucia.es/vepa/cvdigital/faces/pages/public/login/solicitud/
login.xhtml
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2 Procesos de la Ventanilla Electrónica del Candidato.
Desde  la  siguiente  pantalla,  se  accederá,  con  certificado  digital,  mediante  Cl@ve o 

introduciendo el usuario y la contraseña (solo activa esta opción en pruebas), a las diferentes 
opciones de la VEC:

 

Una vez se accede, aparecerá la siguiente pantalla con las diferentes opciones:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 7 de 45

Ilustración 1: Pantalla de acceso de la VEC

Ilustración 2: Opciones de inicio
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2.1 Creación de Méritos.
Antes de realizar la inscripción, el usuario podrá añadir desde la VEC a su Currículum Digital los 
méritos que posteriormente podrá incluir en el proceso de inscripción.

Para ello, se accederá en la opción de menú “Mis Méritos” a la siguiente pantalla:

 

La opción de menú “Catálogo de Tipos de Méritos”, mostrará un árbol con los tipos de méritos 
añadidos y que tengan la opción “Visible en VEC” seleccionada:

Seleccionando uno de los tipos de méritos, se mostrará la pantalla para la creación de méritos 
del tipo seleccionado, así como un listado con los méritos de ese tipo ya creados:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 8 de 45

Ilustración 3: Opciones de menú de mis 
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Ilustración 4: Árbol de catálogo de 
tipos de méritos
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Pulsando el botón “Crear Nuevo Mérito” se abrirá la siguiente pantalla de datos del mérito:

Se deberán añadir los campos:

• Nombre del Mérito: Texto descriptivo del mérito.

• Fecha de inicio: Fecha en la que se inició el mérito.

• Fecha de fin: Fecha de finalización del mérito.

Se pulsará el botón “Siguiente” y aparecerá la pantalla de valores específicos del mérito:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 9 de 45

Ilustración 6: Pantalla de creación de mérito

Ilustración 5: Pantalla de gestión de méritos de un tipo concreto
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Estos  valores  específicos  corresponderán  a  las  características  configuradas  para  el  tipo  de 
mérito.

Una vez  seleccionados los  valores,  mínimo los  obligatorios  (*),  se  podrá  pulsar  “Guardar  y 
Siguiente” para continuar con la creación del mérito, o directamente pulsar “Guardar y Salir” para 
guardar y volver a la pantalla de Gestión de méritos del tipo seleccionado.

Si se pulsa “Guardar y Seguir” aparecerá el siguiente mensaje de confirmación:

 

Al aceptar, se pasará a la pantalla de adjuntar documentación al mérito:
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Ilustración 7: Pantalla de valores específicos del mérito

Ilustración 8: Mensaje de aceptación de guardado de mérito



AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCÍA
SV. DE SISTEMAS CORPORATIVOS 

DE RRHH 

MANUAL DE USUARIO
Ventanilla Electrónica

del Candidato

En está pantalla de deberá indicar el tipo de documento y la descripción y, pulsando el botón 
“Adjuntar”, seleccionar el documento, solo se permite formato PDF, correspondiente acreditativo 
del mérito:

El documento se podrá eliminar, o ver el original adjunto:
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Ilustración 9: Pantalla de adjuntar documentación al mérito

Ilustración 10: Documento adjuntado
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Por  último,  para terminar  el  proceso de creación de mérito,  se  deberá firmar  el  documento 
adjuntado. Esta firma podrá ser mediante certificado electrónico o mediante firma de organismo 
mediante sello electrónic.

Pulsando el botón “Firmar Documentos”, aparecerá la siguiente pantalla:

 

Al pulsar el botón “Firmar y Terminar”, se presentará el pop-up de selección de tipo de firma:
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Ilustración 11: Pantalla de visualización del documento

Ilustración 12: Pantalla de indicaciones para la firma de documentos
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• Firma con Certificado Digital:  Para  firmar  con certificado digital  será  necesario  tener 
instalado el certificado en el navegador o máquina, así como la herramienta de firma 
autofirm@ 
(https://sedediatid.mineco.gob.es/es-es/firmaelectronica/Paginas/AutoFirma.aspx).

Al  seleccionar  certificado  digital,  aparecerá  un  pop-up  para  abrir  la  aplicación  de 
AutoFirma:

Al abrir AutoFirma, aparecerán los certificados que el candidato tiene instalados en su 
equipo:

  

Al seleccionar un certificado y aceptar, se realizará una validación del DNI del certificado 
con el DNI del candidato, y si no es el mismo se mostrará el siguiente error:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 13 de 45

Ilustración 13: Pantalla de selección de tipo de firma

Ilustración 14: Apertura de AutoFirma

Ilustración 15: Selección de certificado digital

https://sedediatid.mineco.gob.es/es-es/firmaelectronica/Paginas/AutoFirma.aspx
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Si la firma es correcta, se mostrará un mensaje indicando que el mérito se ha guardado 
correctamente, y el documento mostrará el tipo de firma que se ha realizado:

 

Una vez firmado, aparecerá el botón de acceso a ver justificante. En el pie del justificante 
se mostrará la caja de texto “Firmado por”, con el nombre y DNI, así como el código de 
verificación del documento, y su código de barras, para poder verificar el  documento 
firmado desde la  Herramienta  Centralizada de Verificación  de la  Junta  de Andalucía 
(https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/herramientacentralizadadev
erificacion - https://cancanaprun1.chap.junta-andalucia.es/verificarFirma_des/ ):

• Firmar de organismo mediante sello electrónico: La firma de organismo mediante sello 
electrónico se realizará  mediante  firma delegada y  el  usuario  no tendrá que realizar 
ninguna acción. Una vez firmado el documento se mostrará el mensaje  de guardado de 
fichero correcto y el tipo de firma quedará con el valor “Firma de organismo mediante 
sello electrónico”:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 14 de 45

Ilustración 16: Mensaje error DNI

Ilustración 17: Mérito guardado correctamente con firma de certificado digital

Ilustración 18: Pie justificante con firma de certificado y código HCV

https://cancanaprun1.chap.junta-andalucia.es/verificarFirma_des/
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/herramientacentralizadadeverificacion
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Una vez firmado, aparecerá el botón de acceso a ver justificante. En el pie del justificante 
se mostrará la caja de texto “Firmado por”, con el nombre de la consejería. 

Igualmente, aparecerá el código de verificación HCV, para poder validar el documento:
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Ilustración 19: Mérito guardado correctamente con firma de organismo mediante sello electrónico

Ilustración 20: Pie justificante con firma de organismo mediante sello electrónico y código HCV
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Desde la otra opción de menú disponible, “Listado de Méritos”, se mostrará en pantalla un filtro 
para buscar méritos, así como el listado de méritos dados ya de alta en el Currículum Digital:

La lista de méritos se encuentra dividida en los siguientes bloques:

• Borrador: Méritos que aún no se han terminado de dar de alta.

• No incluidos en procesos: Méritos dados de alta pero que aún no están asignados a 
ningún proceso.

• Incluidos en procesos: Méritos que ya se han incluido en algún proceso.

• Baremado en algún proceso: Méritos validados y aceptados por un gestor en CUM.

• No baremado en ningún proceso: Méritos validados y no aceptados por un gestor en 
CUM.

Pulsando el botón “lupa” se accederá a los datos del mérito y se podrán realizar las siguientes 
acciones: 

• Adjuntar Documentación: permite añadir o eliminar documentación adjunta o firmar dicha 
documentación si está pendiente.

• Eliminar: eliminar el mérito.
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Ilustración 21: Pantalla de búsqueda y listado de méritos
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Estas acciones solo estarán disponibles para los méritos que estén en estado borrador o no 
incluido en proceso.

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 17 de 45

Ilustración 22: Pantalla de edición de mérito
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2.2 Carga de Méritos desde SIRHUS.
Existe la posibilidad de  cargar sus antiguos méritos de experiencia de justicia y de formación 
específica,  dados de alta en SIRHUS (Sistema de Información de Recursos Humanos de la 
Junta de Andalucía ), en el nuevo currículum digital.

Para ello existe los botones de carga, en la pantalla de carga de los distintos tipos de méritos:

• Formación Específica:

• Experiencia Justicia:

• Titulaciones:

El botón de carga de méritos se podrá pulsar una vez cada 24 horas. En el entorno de pruebas  

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 18 de 45

Ilustración 24: Botón cargar méritos de Experiencia Justicia

Ilustración 25: Botón cargar méritos de Titulaciones

Ilustración 23: Botón cargar méritos de Formación Recibida
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este control estará desactivado, pudiéndose pulsar cada vez que se quiera con un margen de 30 
segundos.

La carga de méritos es una carga inteligente, que comprobará que los méritos ya se hayan 
incluido o no en el currículum digital. Si están incluidos, se comprobará si se deben modificar o  
no,  en  el  caso  de  que  haya  habido  algún  cambio  en  el  mérito,  mostrando  los  mensajes 
pertinentes.

Una  vez  terminado  el  proceso  de  carga  de  méritos,  el  sistema  informará  que  los  méritos 
cargados aparecerán en la pestaña “No incluidos en procesos”.

Los méritos quedarán con estado “Validado administrativamente” y serán incluidos “de oficio”. No 
se podrán editar ni eliminar.
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2.3 Inscripción a Convocatoria.
El candidato podrá inscribirse a las convocatorias que tenga disponibles desde la opción menú 
de inicio “Inscripción a Convocatoria”:

 

Se accederá a la siguiente pantalla en la que se mostrará los posibles tipos de procesos a los 
que podrá optar.

 

2.3.1 Bolsa de Justicia
Pulsando  el  enlace  “Bolsa  de  Justicia”  se  mostrará  una  pantalla  con  desplegables  para 
seleccionar la convocatoria:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 20 de 45

Ilustración 26: Acceso 
a inscripción 

Ilustración 27: Acceso a proceso de Bolsa de Justicia
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• Año: año de la convocatoria.

• Cuerpo: cuerpo de la administración de justicia sobre el que buscar convocatoria.

• Sistemas  de  selección:  sistemas  de  selección  disponibles  para  la  convocatoria 
seleccionada. Concurso / Oposición.

• Código: este combo se cargará con los códigos y descripciones de las convocatorias 
disponibles según el cuerpo seleccionado.

• Mecanismo de provisión: el mecanismo utilizado por la convocatoria.

• Colectivo: colectivo al que va dirigida la convocatoria (Administración general, Docentes, 
Administración de justicia, Administración local…).

• Adscripción:  tipo  de  adscripción  al  que  va  dirigida  la  convocatoria  (Funcionarios, 
Laborales, Estatutarios, …).

Todos los desplegables son obligatorios de cumplimentar, y se van cargando a medida que se va 
seleccionando un valor en el desplegable del que depende. En el caso de que el desplegable se 
cargue con un único valor éste se seleccionará automáticamente.

Una  vez  seleccionados  todos  los  datos,  se  pulsa  el  botón  siguiente  y,  si  ya  se  abrió 
anteriormente una inscripción con los mismos datos y aún se encuentra en estado borrador,  
aparecerá el siguiente pop-up:

Si  se  carga  la  solicitud  anterior,  se  continuará  el  proceso  con  los  datos  que  ya  se  habían 
introducido. 

Si se pulsa Nueva Solicitud, se comenzará una nueva y se eliminará la que estuviese en estado 
borrador.
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Ilustración 29: Pop-up de trámite en borrador

Ilustración 28: Pantalla de elección de convocatoria
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Se comenzará por la pantalla de datos personales. Solo estarán habilitados para rellenar los 
campos de sexo,  fecha de nacimiento,  email  y  teléfonos de contacto.  El  resto  de datos se 
rellenarán con los datos de alta del usuario:

 

Una vez rellenados los  datos de la  persona solicitante,  y  pulsando el  botón “Siguiente”,  se 
pasará a la pantalla de méritos, donde se podrán adjuntar los méritos que tenga dados de alta 
con anterioridad y que concuerden con las especificaciones de los niveles del baremo que se ha 
asignado a la convocatoria seleccionada:

 

Se deberán cumplimentar los requisitos exigidos para la convocatoria. En este caso, existe un 
requisito vinculado a tipo de mérito como es la titulación:
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Ilustración 30: Pantalla de datos de la persona solicitante

Ilustración 31: Pantalla de méritos
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Al pulsar el botón “+” se abrirá la siguiente pantalla:

 

En color amarillo se podrá leer las características asignadas al tipo de mérito que deberá cumplir 
el mérito a seleccionar. Solo aparecerán los mérito que cumplan dichas características.

Se deberá pulsar el botón “+” para agregar el mérito correspondiente:

 

Se  seleccionará  “Titulaciones”  y  pulsando  el  botón  “Seleccionar”  se  mostrarán  los  méritos 
correspondientes al tipo de mérito seleccionado:
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Ilustración 32: Requisitos de la convocatoria

Ilustración 33: Méritos anexados

Ilustración 34: Selección de tipo de mérito

Ilustración 35: Méritos del candidato
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Seleccionando el/los méritos deseados, se mostrarán en la pantalla de méritos anexados:

 

En la pantalla de méritos, desplegando el tipo de requisito, se podrá ver el/los méritos anexados:

Otro apartado a revisar son los requisitos de selección múltiple – Tipo de Mérito:

Esta tabla contiene una lista de requisitos en los que es posible seleccionar mas de un valor y, 
dependiendo del tipo de requisito, al marcar una casilla se mostrará el botón “+” para seleccionar 
el mérito que corresponda.

Por  último,  podrá  ser  mostrado  una  lista  de  requisitos  que  se  cumplimentan  marcando  las 
casillas correspondientes:

Será necesario  cumplir  todos los  requisitos  para continuar  el  proceso de solicitud.  En caso 
contrario, al pulsar el botón “Guardar” se mostrará un mensaje de error indicando los requisitos 
que faltan por cumplimentar:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 24 de 45

Ilustración 36: Méritos anexados

Ilustración 37: Méritos anexados para tipo de requisito

Ilustración 38: Requisitos se selección múltiple de la convocatoria
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En el bloque del Autobaremo:

se procederá de la  misma forma que con los requisitos.  Se irá  desplegando cada nivel  del 
baremo para ir añadiendo los méritos que tenga dados de alta y que sean específicos para la 
exigencia del nivel:

• Autobaremo - Experiencia Justicia:

Para los cuerpos de Tramitación Procesal, Gestión Procesal, Auxilio Judicial y Médico 
Forense, en el nivel de “Experiencia en mismo cuerpo” se podrán incluir méritos dados 
de alta como del cuerpo de M.F. G.P. T.P. y A.J  (respectivamente).  Para los cuerpos de 
Tramitación Procesal, Gestión Procesal y Auxilio Judicial se podrán incluir méritos dados 
de alta como experiencia en cuerpo: "Otros Cuerpos de la Admón. de Justicia anteriores 
a 2004". 

Para los cuerpos de Auxilio Judicial, Tramitación Procesal y Gestión Procesal, en el nivel 
de  “Experiencia  en  cuerpo  superior”  se  podrán  incluir  méritos  dados  de  alta  como 
experiencia en los cuerpos de:

o T.P, G.P. o M.F. → para Auxilio Judicial.

o G.P o M.F. → para Tramitación Procesal.

o M.F. → para Gestión Procesal.
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Ilustración 39: Mensaje de error de cumplimiento de requisitos

Ilustración 40: Bloque autobaremo

Ilustración 41: Experiencia Justicia – Experiencia en mismo cuerpo
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Así  como méritos  dados  de  alta  como experiencia  en  cuerpo: "Otros  Cuerpos  de  la 
Admón. de Justicia" y “Otros cuerpos de la Administración de Justicia anteriores a 2004” :

Igualmente  para  los  cuerpos  de  Médico  Forense,  Tramitación  Procesal  y  Gestión 
Procesal, en el nivel de “Experiencia en cuerpo inferior” se podrán incluir méritos dados 
de alta como experiencia en los cuerpos de:

o A.J. → para Tramitación Procesal.

o T.P o A.J. → para Gestión Procesal.

o G.P o T.P o A.J. → para Médico Forense.

Para los  periodos solapados entre los distintos niveles de Experiencia en Justicia 
(mismo cuerpo, cuerpo inferior o cuerpo superior), se conservará únicamente el mérito 
que otorgue mayor puntuación al candidato. El mérito que no resulte puntuado incluirá un 
detalle explicativo indicando el motivo de su no valoración. 

• Autobaremo – Superación Pruebas Selectivas:

Se  procederá  de  la  misma  forma  que  con  “Experiencia  de  Justicia”,  añadiendo  los 
méritos que tenga dados de alta y que sean específicos para la exigencia del nivel.

• Autobaremo – Titulaciones Académicas:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 26 de 45

Ilustración 42: Experiencia Justicia – Experiencia en cuerpo superior

Ilustración 43: Superación Pruebas Selectivas
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• Autobaremo – Formación Específica:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 27 de 45

Ilustración 44: Titulaciones Académicas

Ilustración 45: Formación Específica
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Tras añadir un mérito al autobaremo, éste podrá consultarse al desplegarlo en el árbol :

Una vez añadidos todos los méritos que se crean oportunos, se pulsará el botón “Calcular”:

 

El botón “Guardar” permanecerá deshabilitado hasta que no se realice un cálculo.

Al pulsar el botón “Calcular”, aparecerá el siguiente pop-up:

Pulsando el botón “Aceptar” se procederá a la realización del cálculo de la puntuación de cada 
uno  de  los  méritos  introducidos  según  el  coeficiente  de  puntuación  del  nivel  en  el  que  se 
encuentre.

A la derecha de cada mérito, aparece el campo “Puntuación”, donde se mostrará, después del 
cálculo, la puntuación correspondiente al mérito anexado según las especificaciones del nivel.

Si no se ha producido ningún error en el cálculo, se mostrará el mensaje indicando que se ha 
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Ilustración 47: Botón Calcular puntuación

Ilustración 46: Mérito anexado a nivel de baremo

Ilustración 48: Mensaje de aceptar o cancelar cálculo
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realizado el cálculo, se habilitará el botón “Guardar” y se mostrará la puntuación obtenida por  
nivel y total:

Desplegando cada nivel, se podrá ver la puntuación obtenida por cada mérito:

Pulsando el botón de información, se mostrará un cuadro con la información sobre el cálculo 
realizado para ese mérito:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 29 de 45

Ilustración 50: Puntuación por mérito

Ilustración 51: Información del cálculo del mérito

Ilustración 49: Autobaremo calculado
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En caso de que el  cálculo de la  puntuación de un mérito  supera el  máximo de puntuación  
establecido por nivel, se topará el resultado hasta el máximo permitido.

Si se añade más de un mérito y la suma de las puntuaciones supera el máximo del nivel, se 
topará la puntuación de los méritos que según la suma hayan superado la puntuación:

En el caso de que un mérito se haya introducido incorrectamente en un nivel, su puntuación será 
“0” y se mostrará un mensaje indicándolo:

Para  el  caso  del  autobaremo de  Experiencia  Justicia,  al  tratarse  de  un  cálculo  por  meses 
trabajados,  se  realizará  un  cómputo  global  de  días  de  los  méritos  añadidos  en  cada  nivel, 
añadiendo los meses computados en uno de los méritos añadidos.
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Ilustración 53: Mensaje de mérito incorrecto en el nivel

Ilustración 52: Mensaje de puntuación topada
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Una vez realizado el cálculo del autobaremo y pulsando el botón “Guardar”, se realizarán las 
validaciones correspondientes de requisitos y si todo está correcto, se pasará a la pantalla de 
datos Cupo y Documentación Complementaria:

Donde podrá cumplimentarse los siguientes campos:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 31 de 45

Ilustración 55: Pantalla Cupo y Documentación Complementaria

Ilustración 54: Cómputo de meses por días restantes
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• Provincia  de  inscripción:  indica  la  provincia  donde  se  presenta  la  solicitud  de  la 
inscripción. Es un campo obligatorio que siempre se muestra.

• Cupo: tipo de cupo que se solicita, y que podrá ser de cupo general o alguno del tipo de  
discapacidad. Es un campo obligatorio que siempre se muestra.

• Documentos:  permite añadir  documentación complementaria  que el  solicitante estime 
oportuno. Si en el campo “Cupo” se ha seleccionado alguno del tipo de discapacidad se 
validará que se adjunte en este apartado un documento con el tipo de documento que 
corresponda.

• Notificación  electrónica:  check  para  poder  realizar  las  notificaciones  electrónicas 
oportunas. Es un campo obligatorio.

Adicionalmente es posible que se habiliten más campos si el trámite está configurado para ello 
(ilustración 45):

• Provincias de bolsa: provincias a las cuales el interesado solicita la inscripción dentro de 
una determinada bolsa. Es un campo obligatorio de selección múltiple y ordenable para 
elegir la prioridad.

• Provincia de registro: provincia de presentación para el registro telemático. Es un campo 
obligatorio.

Pulsando  el  botón  “Siguiente”,  se  cargará  en  pantalla  el  documento  de  presentación  de  la 
solicitud, con todos los datos que se han ido detallando anteriormente, y con una tabla con los 
méritos anexados y sus puntuaciones correspondientes:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 32 de 45

Ilustración 56: Carga del documento de presentación
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Pulsando el botón “Firmar y Presentar”, se firmará la solicitud, firma con certificado o firma de 
organismo mediante sello electrónico, y se presentará el documento y se registrará en @ries:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 33 de 45

Ilustración 57: Documento de solicitud de inscripción

Ilustración 58: Méritos y Consentimientos del documento de solicitud de inscripción
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Si la firma y la presentación han ido correctamente, se indicarán en el documento el código de 
registro en @ries y el código de la solicitud:

Se generará también un pie de página con los datos, registros de presentación y código de 
verificación HCV (Herramienta Centralizada de Verificación):

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 34 de 45

Ilustración 59: Selección de tipo de firma

Ilustración 60: Solicitud presentada y registrada

Ilustración 61: Pie de página con los datos de presentación y código de verificación
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Pulsando el  botón “Finalizar”,  se  navegará  a  la  pantalla  de  “Mis  solicitudes de Inscripción”, 
pudiendo ver la lista de solicitudes y los estados de las mismas:

 

En este listado se podrán seleccionar las solicitudes que estén en estado borrador para poder 
seguir con ese proceso de inscripción.

Como se puede ver en la imagen, los estado de las solicitudes podrán ser los siguientes:

• Borrador: Solicitud en borrador.

• Presentada: Solicitud presentada (y abonada si aplica pago de tasas).

• Anulada: Solicitud anulada.

• Admitida Provisional: Solicitud admitida de forma provisional.

• Admitida Definitiva: Solicitud admitida de forma definitiva.

• Excluida Provisional: Solicitud excluida de forma provisional.

• Excluida Definitiva: Solicitud excluida de forma definitiva.

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 35 de 45

Ilustración 62: Pantalla mis solicitudes de inscripción
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2.4 Alegación a la exclusión de una solicitud.
Una vez publicado el listado de admitidos/excluidos provisional de una convocatoria, se podrá 
ver el nuevo estado en el que se encuentra una solicitud presentada.

La solicitud podrá estar en estado “Admitida Provisional”, en cuyo caso habrá que esperar que 
que se publique el listado definitivo.

O en estado “Excluida Provisional”, en cuyo caso se podrá alegar dicha exclusión.

 

Pulsando el botón “Ver alegaciones”, se accede a la pantalla en la que se muestran los motivos 
de exclusión de la solicitud.

 

Para comenzar el proceso, se chequeará el check “Alegar contra la Exclusión”, y se mostrará el 
siguiente bloque:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 36 de 45

Ilustración 64: Solicitud Excluida Provisional

Ilustración 63: Solicitud Admitida Provisional

Ilustración 65: Pantalla de motivos de exclusión
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En este bloque aparecerá un combo con los motivos por los que se ha excluido la solicitud. 
Seleccionando el motivo, se cargará el combo de motivos de alegación configurados para dicho 
motivo de exclusión.

Se deberá seleccionar un motivo de alegación e indicar el motivo que “Expone/Solicita”, y pulsar 
el botón “Añadir”.

Una vez añadido el  motivo de alegación, seleccionándolo, se podrá añadir documentación a 
dicho motivo, o eliminarlo si se desea.

Para terminar el proceso de alegación, se deberá pulsar el botón “Presentar Alegación” y firmar 
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Ilustración 66: Bloque de alegar contra la exclusión

Ilustración 67: Motivo de alegación añadido
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el documento de alegación generado.

El documento quedará firmado digitalmente, generándose también el código de verificación del 
documento

 

Mientras dure el plazo de alegaciones a la exclusión provisional de la inscripción, se podrán 
presentar, del mismo modo, otras alegaciones, anulándose las anteriormente presentadas.

También se podrá obtener el justificante de la presentación de la alegación

 

Una vez finalizado el plazo de alegaciones, y revisadas todas las alegaciones, se publicará el 
listado definitivo de personas admitidas o excluidas definitivamente.

En  ese  momento,  el  candidato  podrá  ver  el  estado  final  de  su  solicitud,  quedando  como 
“Excluida Definitiva”

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 38 de 45

Ilustración 68: Documento de presentación de alegación

Ilustración 69: Código de verifcación HCV

Ilustración 70: Justificante de alegación
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O “Admitida Definitiva”

 

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 39 de 45

Ilustración 71: Solicitud excluida definitivamente

Ilustración 72: Solicitud Admitida definitivamente
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2.5 Visualización del Baremo Provisional (BPO)
Desde el Menú Principal accedemos a Mis Trámites y vemos todos los procesos selectivos. 
Seleccionamos el que estamos tratando y pulsamos el botón de debajo de Mis Trámites.

En el apartado de Todas Mis Solicitudes vemos que el Trámite de Baremo Provisional está 

en estado Publicada, si queremos visualizarlo pulsamos en el botón “Ver”.

Al pulsar el botón de “Ver” (el icono de la lupa), aparecerá una nueva ventana con la puntuación 
total y el desglose por niveles. Solo podremos visualizar.

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 40 de 45

Figura 1: Visualización de BPO

Figura 2: Ver el Baremo Provisional Publicado
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2.6 Alegación al Baremo Provisional (BPO)
Una vez publicado el BPO, y revisado por parte del candidato la puntuación establecida por el 
baremador, podrá alegar si lo desea contra dicha puntuación.

Desde el Menú principal de la VEC se accederá a Mis Procesos Selectivos y en el proceso 

selectivo al que alegar, se pulsará el botón “+” para crear un nuevo trámite. 

Aparecerá  un  panel  donde  se  seleccionará  el  tipo  de  trámite  Alegación  al  Baremo 
Provisional y pulsará el botón “Siguiente”. 

 

Se accede a la pantalla del baremo provisional.

Desde esta pantalla se podrá realizar una alegación genérica al baremo o alegar sobre un mérito 
concreto.
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Figura 3: Selección del tipo de trámite

Ilustración 73: Baremo provisional
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2.6.1 Alegación genérica

Una vez dentro de la ventana de Alegación vemos un botón de “Alegación genérica”. Al 
pulsar nos aparece un mensaje informativo indicando que este tipo de alegación no afecta a 
ningún Mérito en concreto.

Si le pulsamos el botón “Sí” debemos seleccionar el motivo y un texto comentando el motivo. Se 
pulsa en el botón “Añadir” y a continuación pulsamos el botón “Aceptar”.

 

2.6.2 Alegación a la baremación de un mérito

En caso de que queramos alegar un mérito en concreto lo ideal es Alegar desde el propio mérito 
y de esa forma el responsable de revisar las Alegaciones podrá tratar la alegación del mérito que 
hayamos alegado en concreto. 
Debemos desplegar los tipos de mérito que hemos añadido previamente en la inscripción y que 
queramos alegar.

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 42 de 45

Figura 77: Mensaje de confirmación de Alegación Genérica

Figura 78: Añadir detalles para la alegación genérica
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Vemos diferentes opciones 

1. Causas de no Puntuable:  En  caso  de  que  se  haya  tratado  el  mérito  como No 
puntuable podemos ver un mensaje indicando el motivo (pulsando el botón de la lupa).

2. Puntuación: Aparece la puntuación de ese mérito y dos botones. 

◦ El  primero (icono de “i”)  indica el  cálculo  que se ha aplicado.  En este  caso NO 
PUNTÚA y es 0 puntos.

◦ El segundo botón (icono de la lupa) sirve para ver el cambio que se ha realizado en 
el mérito en el caso que se haya modificado.

3. Alegado: Nos indicará que no ha sido alegado y un botón para  Alegar indicando el 
motivo de la alegación. Este botón aparecerá en los casos en los que el baremador haya 
realizado alguna modificación en el mérito.

Cuando hayamos finalizado la Alegación de todos los méritos que queramos alegar pulsamos el 
botón Guardar y Presentar. 

Nos llevará a una pantalla para Firmar y Presentar con una previsualización del documento 
de Alegación. Una vez firmado ya queda el documento de Alegación presentado y se obtendrá 
un documento en el que aparecerá la relación de alegaciones presentadas:

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 43 de 45

Figura 79: Alegación de un Tipo de Mérito
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Se podrá volver a crear una nueva alegación mientras el trámite de alegaciones se encuentre 
abierto  en  GPS.  Para  ello  debemos  volver  a  crear  otro  trámite  de  Alegación  al  Baremo 
Provisional como hemos creado anteriormente en el apartado 13.

Al crear una nueva alegación se anulará la anterior y solamente será válida la última presentada.

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 44 de 45

Figura 80: Documento de presentación de alegaciones
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2.7 Ver publicación del Baremo Definitivo (BDF)
Desde la sección de Mis Trámites nos dirigimos a ver las Solicitudes de nuestra convocatoria y  
nos aparecerá el registro de Baremación Definitiva para poder visualizarlo.

Al  principio vemos la puntuación total  tras la revisión de Alegación y un botón para Ver las 
alegaciones. En este caso de ejemplo muestra que la alegación genérica ha sido estimada.

La documentación contenida en este documento está clasificada como: CLICK AQUI Página 45 de 45

Figura 4: Trámite de Baremación Definitiva

Figura 81: Estado de alegación presentada
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