
Instrucciones tramitación

Solicitud de participación

Convocatoria Concurso de Méritos de Personal 

Funcionario - 2023

Fecha de actualización:  20/10/2023

Consejería de Presidencia, Administración 
Pública e Interior

Dirección General de Recursos Humanos y 
Función Pública

Consejería de Justicia, Administración Local y 
Función Pública

Dirección General de Recursos Humanos y 
Función Pública



Convocatoria Concurso de Méritos de Personal Funcionario 

Instrucciones tramitación / Solicitud de participación

ÍNDICE

1.  Introducción..........................................................................................................................................3
2.  Ruta de acceso.......................................................................................................................................4
3.  Borrador de la solicitud.........................................................................................................................7
4.  Presentación…………………………………………………………………………………………… ..16
5. Anexo VII …………………………………………………………………………………………………..19

 Página 2 de 22



Convocatoria Concurso de Méritos de Personal Funcionario 

Instrucciones tramitación / Solicitud de participación

1. Introducción

El  presente  documento  tiene  como  objeto  describir  funcionalmente  el  proceso  de  cumplimentación  y
presentación de la solicitud de participación en el proceso de participación en el Concurso de Méritos para
la provisión de puestos de trabajo vacantes en el ámbito  de la Junta de Andalucía, usando como medio
electrónico la plataforma Web del Emplead@ puesta a disposición por la Junta de Andalucía.
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2. Ruta de acceso

Desde su navegador, acceda al siguiente sitio web:

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

Pulse en Tramitación Electrónica/ Procesos Selectivos

      En el bloque de la izquierda, seleccionar  Concurso Funcionarios
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Seguidamente se requiere identificación. Si usted no pertenece a la Junta de Andalucía, solo podrá acceder
mediante Certificado Digital o DNI electrónico. En caso de ser personal del ámbito de la Junta de Andalucía
podrá utilizar tanto Usuario y Clave de la Web como Certificado Digital o DNI electrónico. 

Recuerde que  el acceso con usuario y clave sólo se podrá realizar desde la Red Corporativa de la Junta
de Andalucía; si  por ejemplo, va a acceder desde su casa tendrá que usar el certificado digital.

Realizada la identificación, se accede a una ventana en la que se informa cómo proceder para iniciar el Pro-
ceso 

- La pestaña “Consulta de Puestos”, permite consultar los puestos de  una Convocatoria concreta o de to-
das las convocatorias de 2023, todos los puestos a concurso, pudiendo filtrar por Área , Grupo,  Nivel, Tipo
de Plaza (todas, sólo vacantes o sólo Titularizadas) puestos base (sí, no, todos). Asimismo, permite marcar si
se quiere solicitar puestos conla característica “contacto hab. Menor” ( sí, no, todos). 
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- La pestaña “Solicitud”,  habilita la selección de la convocatoria de un desplegable con las 24 convocato-
rias.

Una vez seleccionada la convocatoria, haciendo clic sobre ella, pulsar  “Aceptar “  y se abrirá una nueva
ventana donde podrá confeccionar el borrador de la solicitud. 

-  La  pestaña   “Anexo  VII”  habilita  el  acceso  al  anexo  que  permite  relacionar  los  puestos  de  trabajo
solicitados en convocatorias simultáneas del concurso de méritos por orden de preferencia. Se irá cargando
con los puestos solicitados en las  diferentes convocatorias en las  que se presenté solicitud. Una vez se
hayan presentado todas las solicitudes de las diferentes convocatorias, se debe acceder a dicho Anexo VII y
ordenar los puestos solicitados. Sólo se considerará un único Anexo VII, el último presentado en plazo según
la normativa jurídica en caso de haber varios presentados.

- Las pestañas “ Alegaciones” y “Vista expediente” se habilitarán sólo durante el plazo de presentación de
alegaciones a la Lista provisional.

- La pestaña  “Desistimiento” se habilitará el día siguiente al de finalización del plazo de presentación de
solicitudes y permitirá al solicitante, durante el plazo previsto en las bases, desistir de su participación en la
convocatoria seleccionada.
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3.Borrador de la solicitud.

Una vez seleccionada la convocatoria del desplegable, hacer clic en “Aceptar” y  se accede al modelo de so-
licitud, donde podrá confeccionar un borrador (previo a la solicitud) , siendo necesario cumplimentar los di-
ferentes apartados: 

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

Apartado 1. Datos de la persona solicitante. Los datos de estos campos vendrán ya cumplimentados por
defecto, procedentes del certificado digital o DNI electrónico, o del usuario y clave de red corporativa con el
que se accedió. Sólo se pueden modificar sexo, teléfono y correo electrónico.

Apartado 2. Notificación Electrónica Obligatoria. En este apartado se informa del procedimiento a seguir
en las notificaciones que pueda practicar la Administración de la Junta de Andalucía, debiendo consignar
una dirección de correo electrónico  obligatoriamente y opcionalmente un número de teléfono móvil.

Al menos un teléfono de los dos previstos en el apartado 1 debe coincidir con el teléfono móvil del
apartado 2, y el correo  electrónico debe ser el mismo en los apartados 1 y 2.
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Apartado 3. Condicionantes a la solicitud.  Este apartado se debe cumplimentar  por el solicitante que
condiciona su solicitud por convivencia familiar a la obtención de destino en la misma localidad que  otro
solicitante;  por el solicitante que solicita la adaptación del puesto de trabajo por tener discapacidad; y  por
el solicitante que está obligado a participar en el concurso.  

Apartado 4. Situaciones Administrativas del /de la solicitante.  En este apartado por defecto aparecerá
cumplimentad la Situación de Servicio activo en la Junta de Andalucía, debiendo el solicitante en caso
contrario modificarlo. La situación administrativa debe ser cumplimentada por el personal de la Junta de
Andalucía.
Quienes participen desde otras Administraciones, estén en la situación que estén, deben cumplimentar en
este apartado el  Tipo de Administración desde el que participan: AX, AS, AL,  AE.

Apartado 5. Acreditación de requisitos de méritos.  Sólo marcará este apartado el solicitante que deba
adjuntar documentación justificativa de méritos o requisitos por no constar inscritos en el Registro General
de Personal de la Junta de Andalucía.
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Apartado 6 .  Declaración, 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.

En caso de existir algún campo incompleto, se mostrará el siguiente mensaje de error:

Si todo está correcto aparecerá este mensaje:

Al pulsar aceptar, los datos del borrador quedarán guardados. Una vez que se ha guardado el borrador de la
solicitud, se mostrará una ventana donde constará la descripción o nombre que se haya 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 1º “Solicitud
de Participación”. Recuerde volver a guardar el borrador si ha habido cambios.
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Una vez completada la solicitud de participación (Anexo IV), hay que cumplimentar un  Anexo V (petición
de  puestos  de  estructura  y  autobaremación)  o   VI  (petición  de  puestos  de  nivel  básico  y
autobaremación), según corresponda, para  cada  puesto que se solicite. Para ello, pulsar Nuevo puesto 

Se  abrirá  nueva  ventana,  que  permite  cumplimentar  el  puesto  que  se  desea  solicitar,  detallando  el
Cuerpo/Especialidad/Opción desde el que se participa. Esta ventana también permite filtrar los puestos de
la  convocatoria  por  Grupo,  Nivel  mínimo  y  máximo,  Área,  Tipo  de  Plaza  (todas,  sólo  vacantes  o  sólo
Titularizadas) puestos base (sí, no, todos). Asimismo, permite marcar si se quiere solicitar puestos con  la
característica “contacto hab. Menor” ( sí, no, todos).  A pulsar  Buscar tendremos la selección de los puestos
en función de los criterios de búsqueda detallados. Es posible modificar la selección pulsando “Limpiar
Búsqueda” y cumplimentar nuevas consultas. 
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Solicitar  puesto  con  la  característica  “contacto  hab.menor”  exige  presentar  el  Anexo  IX  Declaración  y
consentimiento sobre el cumplimiento del art. 57.1 de la LO 8/2021 de Protección integral a la Infancia y la
Adolescencia frente a la violencia.

Después de seleccionar el puesto pulsar “Aceptar” y el sistema levantará el Anexo que corresponda según
el puesto  sea de  estructura o base (Anexo V o Anexo VI),  donde podrá confeccionar un borrador , siendo
necesario cumplimentar los diferentes apartados: 

Las puntuaciones autobaremadas de los méritos no podrán superar el límite máximo establecido para cada
uno de ellos. 
Para continuar con la petición de puestos de una convocatoria, podrá copiar el autobaremo de un puesto ya
solicitado  o modificar el autobaremo si es necesario. 

-  Una vez finalizada la selección de puestos volveremos a la solicitud, y en el caso de haber seleccionado en
el apartado 5 del Anexo IV acreditación  de requisitos de méritos, se habrá activado el Anexo VIII para que
aporte documentación , este Anexo VIII puede copiarse de otra solicitud ya cumplimentada. 

 Página 11 de 22



Convocatoria Concurso de Méritos de Personal Funcionario 

Instrucciones tramitación / Solicitud de participación

La documentación deberá adjuntarse a través del enlace Documentación (ANEXO VIII).

Seleccionar  Nuevo documento abrirá nueva ventana en la que incorporar el fichero con el documento justi-

ficativo en formato PDF: hay que darle nombre:  descripción y seleccionar el tipo de documento de la lista

de valores.
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Si el fichero seleccionado no es pdf dará mensaje de error y no permitirá incorporarlo:

Una vez incorporado el fichero, pulsar INCORPORAR. La ventana ya informa que se trata de un servicio vali-

dador del cliente de firma electrónica,  por lo que al pulsar el botón se procede a la incorporación del docu-

mento firmado con el certificado digital,  DNI electrónico,  o usuario-contraseña de red corporativa  con el 

que se haya accedido.

Una vez incorporado el sistema dará el siguiente mensaje informativo:
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Una vez incorporados los documentos que se desee,  se dispone de la posibilidad de Mostrar para revisar el 

documento o Eliminar.  Una vez esté correcto, pulsar “Volver a la solicitud”.

Seguidamente  editar el Anexo VIII y  detallar  los méritos que deben quedar asociados a los documentos in-

corporados.

Los datos personales  vendrán ya cumplimentados por defecto, procedentes del certificado  digital o DNI

electrónico, o del usuario y clave de red corporativa  con el que se  accedió y con el Tipo procedente del

Anexo IV (solicitud). 
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Sólo hay que cumplimentar en el apartado 2  Documentación Adjunta,  marcando el mérito al que debe que-

El sistema permite guardarlo como Borrador,  y ello permitirá editarlo o eliminarlo.

- En el caso de solicitar algún puesto  con la  característica de contacto habitual con menores deberá
presentar el  Anexo IX , Declaración y consentimiento sobre cumplimiento del art. 57.1 de la Ley Orgánica
8/2021, de 4 de junio de protección integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia. 
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El Anexo se ofrecerá parcialmente cumplimentado con los datos personales procedentes del certificado
digital, DNI electrónico o usuario-clave de red corporativa. Una vez cumplimentado, permitirá guardar y
podrá editarse para modificar o finalizar la cumplimentación.

Una vez esté la solicitud completada, estará formada por Anexo IV, V y/o VI, VIII y IX., en su caso. Entonces
debe presentarse ante el registro telemático único de la Junta de Andalucía.

4. Presentación
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Al pulsar Aceptar, se mostrará la pantalla de información sobre la firma electrónica de la solicitud:

Pulsamos “Continuar con el proceso de firma”. 
En  caso  de  que fallara  el  proceso  de  firma,  puede verificar  si  se  tienen  los  componentes  informáticos
necesarios, como es Autofirma, en el botón “Servicio validador firma electrónica”. 

Se mostrará la solicitud completa en pdf y la ventana de confirmación donde pulsaremos el botón “Firmar y
Presentar”. 

Acceso con usuario-contraseña de Red corporativa:
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Si todo es correcto, la solicitud quedará Firmada y presentada, o Presentada mostrando alguno de los  si-
guientes mensajes, según corresponda::

Es aconsejable  pulsar  “solicitud” para descargarse  la solicitud completa  en formato digital.
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Durante  el plazo de presentación de solicitudes se podrá visualizar :

Una vez finalizado el plazo de presentación de solicitudes podrá visualizarse  desde Tramitación Electróni-
ca/Concurso de Trámites  seleccionando  Concurso de méritos funcionarios , 2023.

5. ANEXO VII – Relación de puestos de trabajo solicitados en
convocatorias simultáneas del Concurso de méritos por or-
den de preferencia

Una vez presentadas  solicitudes en convocatoria diferentes, de entre las convocatorias simultáneas detalla-
das en las bases de convocatoria , es necesario presentar Anexo VII, que será el que permitirá establecer el
orden de entre todos los puestos solicitados en las diferentes convocatorias. Este orden será el que se utili-
zará en la adjudicación.
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La ventana de solicitudes informa de ello , en texto en azul. Pero es responsabilidad del solicitante
su presentación, que es independiente a la presentación de la solicitud.

El anexo VII  se  actualizará  con todos los puestos solicitados, ordenados por convocatoria, mientras no se
presente  en el Registro telemático  único de la Junta de Andalucía.

 Página 20 de 22



Convocatoria Concurso de Méritos de Personal Funcionario 

Instrucciones tramitación / Solicitud de participación

Poner descripción al Anexo VII, y consignar el número de orden . El botón “Validar ordenación” permite que
el anexo se muestre ordenado y detalla si hay repeticiones.  Seleccionar la provincia y Guardar como borra-
dor.
La gestión del Anexo VII es como la de las solicitudes, pudiendo Editar, Eliminar, Imprimir, Firmar y Presen-
tar o Presentar,  conforme se haya accedido.
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Servicios de atención a la ciudadanía

Para cualquier consulta o información puede contactar en horario ininterrumpido de 8:00 a 20:00 de lunes
a viernes, y de 8:00 a 15:00 horas, los sábados, salvo festivos nacionales y autonómicos (los días 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. Información general 012
955 012 012 para llamadas locales desde fuera de la
Comunidad Autónoma de Andalucía.

informacion@juntadeandalucia.es

2. Incidencias técnicas
(p.e.: Certificado digital, Autofirma, 
Pago 046)

955 40 55 88 ceis@juntadeandalucia.es
ciudadania.ceis@juntadeandalucia.es
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