Instrucciones para tramitacion de solicitudes de participacion en los accesos libres de personal
laboral

1. Ruta de acceso: Tramitacién Electronica/ Procesos Selectivos

Tramitacion Electronica

Accion Social
Accion Social Justicia
Actos Administrativos
Bolsa Personal Justicia
Concursos de Méritos
onsulta de Tramites
Procesos Selectivos

En el bloque de la izquierda, se selecciona Acceso Laborales lectronica

Accion Social
Accion Social Justicia
Actos Administrativos
Bolsa Personal Justicia
Concursos de Méritos
Consulta de Tramites
Procesos Selectivos
Acceso Funcionario
Acceso Laborales
Promocion Interna
(Funcionarios)
Promocion Interna
(Cupo Pers. Laboral)
Promocion Interna
(Laborales)
Bolsa Trabajo Laborales

Varificadnr da Firma

Una vez seleccionado Acceso Laborales, pulsar Solicitud

® ACCESO LABORALES
Solicitud | Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo

ocial
Accion Social Justicia
Actos Administrativos
Bolsa Personal Justicia
Concursos de Méritos
Consulta de Tramites
Procesos Selectivos

(Cupo Pers. Laboral)
Promocion Interna
(Laborales)

Bolsa Trabajo Laborales

Verificador de Firma

A Acceso a Mis Datos

Seleccionar, del desplegable, la categoria a la que se quiere participar (es necesario presentar una solicitud
para cada categoria) y una vez seleccionada pulsar Aceptar

o=

Solicitud | Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo

HAGA SU SELECCION Y PULSE ACEPTAR

ISeIeccwone una convocatoria E|

Seleccione una convocatoria

ACC DISCAP (5010 - PER.LIMPIEZA Y ALOJAMIENTO)

ACC DISCAP (5045 - PERS.SERVICIOS GENERALES)

GRUPO III (3053 - DIRECCION DE COCINA)

GRUPO III (3060 - PERSONAL TECNICO EN INTEGRACION SOCIAL)
GRUPO III (3061 - MONITOR ESCOLAR)

GRUPO III (3070 - TECN. SUP. EDUCACION INFANTIL)




2. Borrador de la solicitud. Seleccionar la opcion Crear Borrador

NUEVA SOLICITUD DE GRUPO III (3052 - DIRECCION DE COCINA)

Crear un nuevo borrador para la convocatoria Crear borrador

Al hacerlo se accede al modelo de solicitud, siendo necesario ir cumplimentando los diferentes
campos

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Nombre de este documento D.Cocina 1

PARTICIPACION EN EL PROCESO DE ACCESO A LA CONDICION DE PERSONAL LABORAL FIJO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA PARA CUBRIR
PLAZAS DEL GRUPO Il

RESOLUCION DE 12 DE SEPTIEMBRE DE 2016 (BOJA IN° 180 DE FECHA 19/09/2016)

Orden de preferencia
1

1 I DENOMINACION DE LA CATEGORIA SOLICITADA

Clave Denominacién

3053

DIRECCION DE COCINA

2 | DATOS PERSONALES ACTUALES DE LA PERSONA SOLICITANTE

Documento Identidad Primer Apellido Segundo Apellido Mombre

Sexo Nacionalidad

©) Hombre ' Mujer

Fecha Nacimiento

Domicilio N® Letra | Km.via | Bloque | Portal | Esc. Planta | Puerta

C. Postal Provincia Municipio

Teléfono Fijo Teléfono Mavil email

En el apartado 3 de la solicitud, es necesario seleccionar alguna de las tres opciones existentes para que se
habilite el campo de escritura

3 | TITULACION ACADEMICA / CERTIFICADO DE PROFE SIONMALIDAD / EXPERIENCIA / FORMACION LABORAL

) Titulo académico exigido en la convocatoria

Seleccionar Titulacidn

() certificado de Profesionalidad

) Experiencia | Formacién Laboral

Experiencia profesional en la categoriaformacidn laboral (Grupos 11, IV y V)

Empresa u Qrganismo Periodo de desempefio

Aiios: Meses: Dias:

En el caso de seleccionar Titulo académico exigido en la convocatoria, tras marcar el icono correspondiente
se debe pulsar“ Seleccionar Titulacion que habilita un desplegable donde constan los niveles de

titulacion

Una vez seleccionado el que proceda, se habilita de forma automatica un nuevo desplegable con las
titulaciones asociadas al nivel de estudios seleccionado.

[ Seleccionar Titulacidn ]

Titulacidn superior o equivalente
E Titulacidn media 0 equivalente
E Bachiller superior o equivalente

Graduado escolar o equivalente
* Estudios primarios




En el apartado 4 Observaciones, por defecto estd marcado el Turno libre, salvo que marque el check en
Persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, resultando necesario en tal caso, seleccionar el turno
por el que se participa

4 | OBSERVACIONES

Turno de acceso

[CIPersona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial que tiene reconocida una minusvalia igual o superior al 33%

2 Libre Reserva a personas con discapacidad Reserva a personas con discapacidad intelectual

En el apartado 5 Autobaremacion de méritos, se deben cumplimentar los que procedan tanto en el campo de
N.° de dias/horas, como Puntos.

En el caso de haber marcado en turno de acceso el check de Persona con discapacidad, resulta necesario
optar por alguna de las dos opciones sefialadas en el apartado 6 Consentimiento expreso de consulta de
discapacidad.

Consentimiento expreso de consulta de datos de discapacidad

Margue una de las opciones. En caso de no marcar se entendera otorgado el consentimiento (articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre)

La persona firmante presta su CONSENTIMIENTO para la consulta de sus datos de discapacidad a través del Sistema de Verificacion de Datos de
Discapacidad.

NO COMNSIENTE vy aporta documentacidn acreditativa de discapacidad.

Tras cumplimentar el apartado 8, se debe pulsar Guardar como Borrador. En caso de existir algiin campo
incompleto, se mostrara el siguiente mensaje de error

Mensaje de pagina web @

l % Revise los datos de los campoes marcades en amarillo.

En caso de estar cumplimentados todos los campos al Guardar como Borrador mostrara este otro mensaje

La opcidn de guardar como borrador solamente supone el aimacenamiento temporal del documento, y
atodos los efectos no queda presentada su solicitud ante el Registro Telematico de la Junta de
Andalucia, mientras no utilice la opcidn correspondiente.

Aceptar ] I Cancelar




3. Aportar documentacion

Una vez que se ha guardado el borrador de la convocatoria, la ventana que nos mostrara la web sera esta,
donde constara para cada solicitud, la descripcion que hayamos dado y el estado en el que se encuentra

[LISTADO DE SOLICITUDES DE GRUPO 111 D60 - PERSONA NICO EN INTEGRACION SOCIAL)
10 20 30 40 590
Descripcion Estado ["golicitud de A portacion Anexo Tasas

Partidpacion | Documentaddn| Documentos| Mod. 046

prueba uno Borrador lz‘ lz‘ 046 E

Eliminar | Imprimir
Presentacion

Si queremos editar la solicitud, pulsaremos el icono del paso 1° que figura en el cuadro.
Si queremos aportar la documentacion, pulsaremos el icono del paso 2° del cuadro. Al hacerlo se mostrara la
siguiente ventana

DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA SOLICITUD: D.Cocina 1

N? Doc. Eliminar

No se han encontrado documentos adjuntos a la solicitud

Pulse Nuewvo documento para incorporarlo a esta solicitud.

Mostrar documentos incorporados con anterioridad, que puedan ser afiadidos a asta
solicitud.

Si se pulsa Nuevo documento, se habilitara el siguiente acceso, donde se indican los pasos a seguir para
incorporar el documento al borrador de la solicitud. Al pulsar Examinar, se realiza la busqueda del documento
en el equipo, siendo necesario una vez seleccionado, incluir una Descripcion identificativa del mismo y
seleccionar un tipo de los asociados al desplegable que figura en el campo Tipo

Seleccione el documento, cumplimente la descripcién e indique el tipo de documento
seleccionandolo en el desplagable. Después pulsar el botén INCORPORAR.

El formato de documento soportado es pdf.

El tamafio maximo de cada archivo es de 5 MB.

Se recomienda utilizar una resclucién de 300dpi para escanear los documentos.

Aportacion de documento
Documento Mo se ha seleccionado ningln archiva,

Descripcion ||

Tipo | =

INCORPORAR

01-CONTRATO LABORAL
02-VIDA LABORAL
03-NOMINA O DOCUMENTO OFICIAL
04-CERTIFICADO DE LA ADMINISTRACION
05-TITULO CURSO FORMACION

El formate d gs-CERTIFICADO CURSO FORMACION

El tamafio m 07-TITULO ACADEMICO

Se recomier| 08-CERTIFICADO ABONO DERECHOS TITULO

09-HOJA ACREDITACION DE DATOS
M 10-OTROS DOCUMENTOS

11-FOTOCOPIA DEL DNI
12-CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
13-CONVENIO COLECTIVO
14-CERTIFICADO ACREDITATIVO DE LA DISCAPACIDAD IGUAL O SUPERIOR AL 33%
Descripcion || 15-TASA
16-DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO

Tipo | E||

Seleccione €
seleccionang

Documento

INCORPORAR



Recuerde que si ha marcado el check de Persona con Discapacidad y ha optado por aportar la
documentacion, debo incluir el justificante de la misma, clasificado con el numero 14.

Una vez que cualquier documento ha sido incorporado, se mostrara el siguiente mensaje

Documento firmado e incorporado a la solicitud satisfactoriamente.

Si deseamos aportar nuevamente documentos que ya han sido incorporados a esa misma solicitud o a otras
solicitudes, debemos optar por pulsar Mostrar documentos incorporados con anterioridad

Pulse Nuwevo documento para incorporarlo a esta solicitud.

Mostrar documentos incorporados con antericridad, que puedan ser afiadidos a esta
solicitud.

Al utilizar esta opcion, se mostrara el listado de documentos ya incorporados, donde figuran dos opciones:
mostrar y adjuntar.

Si se selecciona Adjuntar, se mostrara un mensaje donde se pregunta si desea adjuntar el documento de que
se trate, a la solicitud

iDesea adjuntar el documento
Documenta 1
ala solicitud?

[ Aceptar ] [ Cancelar

Si se pulsa Aceptar, el documento quedara incorporado.

Una vez aportados todos los documentos se selecciona el botn Volver al listado de solicitudes
4. Asociar documentos a méritos

Es el paso 3° en la presentacion de la solicitudes

10 20 20 40 -
Descripcion| Estado Solicitud de

Aportacion Anexo

2 . T Mod. 046 | P tacio
Participacion | Documentacion | Documentos asas Mo resentacion

D.Cocina 1 | Bomrador




Al seleccionar este paso, se abre una nueva ventana donde se pueden ir asociando cada uno de los
documentos aportados anteriormente con uno de los méritos establecidos en el baremo de la convocatoria o
se establecen como documentos justificativos del cumplimiento del requisito de acceso.

Para alegar los Requisitos y Méritos que constan inscritos en el Registro General de Personal de la Junta de Andalucia, Hoja de Acreditacion de Datos,
pulse ALEGAR HOJA DE ACREDITACION DE DATOS.

[ ALEGAR HOJA DE ACREDITACION DE DATOS ]

Para asociar un documento a sus correspondientes requitos/méritos es necesario adjuntario previamente a la solicitud a través del enlace Aportacion
de Documentacion.

7 | RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A LOS CORRESPONDIENTES REQUISITOS Y MERITOS
T o ) Requisito Mérito al que lo asocia i
Doc. R.D.T. Descripcion Tipo de documento acceso 5.1.a| 5.1.b| 52 | 53 | o4 liminar|
6812711 adf 08-CERTIFICADO ABONO DERECHOS TIT = . [}
6815411 Cert. Discapacidad 14-CERTIFICADO ACREDITATIVODE LA ~ ] O
3 679731 Documento discapacidad 1 14-CERTIFICADO ACREDITATIVO DE LA ~ O
CODIFICACION TIPOS DE DOCUMENTOS
08 - CERTIFICADO ABONO DERECHOS TITULO
01 - CONTRATO LABORAL 09 -HOJA ACREDITACION DE DATOS
02 - VIDA LABORAL 10-0TROS DOCUMENTOS
03 -NOMINA O DOCUMENTO OFICIAL 11 - FOTOCOPIA DEL DNI
04 - CERTIFICADO DE LA ADMINISTRACION 12 - CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
05-TITULO CURS0 FORMACION 13 - CONVENIO COLECTIVO
06 - CERTIFICADO CURSQ FORMACION 14 - CERTIFICADO ACREDITATIVO DE LA DISCAPACIDAD IGUAL O SUPERIOR AL 33%
07 - TITULO ACADEMICO 15-TASA

16 - DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO

Igualmente, queda habilitada la opcion Alegar Hoja de Acreditacion de Datos.
Una vez asociados los documentos a los méritos o sefalados como requisitos, se debe guardar como

borrador

La opcidn de guardar como borrador solamente supone el almacenamiento temporal del documenta, y
atodos los efectos no queda presentada su solicitud ante el Registro Telematico de la Junta de
Andalucia, mientras no utilice la opcion correspondiente.

Aceptar ] [ Cancelar

5. Pago de la solicitud: es el paso 4° del proceso

10 20 30 40 50

Descripcion | Estado Solicitud de Aportacion Anexo
Participacion | Documentacion | Documentos

D.Cocina 1 | Borrador |:| |:| D46 ¥

Tasas Mod. 046 | Presentacion

Al pulsar el icono 046, se accede a la siguiente ventana, donde se explican las tres formas posibles de pago.



GRUPO III {3053 - DIRECCION DE COCINA)

MODALIDAD DE ABONO DE TASAS MODELD 046

Dispone de tres opciones para la formalizacion del abono de tasas:

1. TELEMATICO: Permite realizar el abono de tasas de forma telem3tica
a través de la plataforma de pago de la Junta de Andalucia. Con esta
modalidad se obtendra una bonificacion de 3 euros sobre el importe de
la tasa a ingresar.

2. GENERACION AUTOMATICA DEL IMPRESO OFICIAL MODELO 0D46:
Permite generar telematicamente el impreso oficial de autoliquidacion de
tasas, modelo 046, que debera abonar en cualguier sucursal de las
entidades financieras reconocidas como colaboradoras de la Junta de
Andalucia en el plazo detallado en la convocatoria.

3. PROCESO MANUAL: Permite indicar el codigo numérico identificativo
del impreso oficial de autoliguidacion de tasas, modelo 046, que la
persona solicitante haya obtenido por otras vias y que debera abonar en
cualguier sucursal de las entidades financieras reconocidas como
colaboradoras de la Junta de Andalucia en forma v plazo detallados enla
convocatoria.

IMPORTANTE: La formalizacién del abono de tasas NO SUPONE LA
PRESENTACION DE LA SOLICITUD. Una vez elegida la opcion para la
formalizacién del abono de tasas, debera proceder a la presentacién de

la solicitud.
Telematico Generacion automatica Proceso manual

A) Opcion Pago Telematico: la ventana muestra un texto donde se explican los pasos a seguir para
cumplimentar los datos necesarios para la generacion del 046

correspondiente a la convocatoria GRUPO IIT (3053 - DIRECCION
DE COCINA) a través de la plataforma de pago de la Junta de
Andalucia. A continuacién se mostrara un formulario que debera
completar con los datos necesarios para la generacion del impreso
oficial de autoliquidacion de tasas, modelo 046 , con codigo
numeérico 046

iDesea continuar?

IMPORTANTE: La formalizacién del pago de tasas NO SUPONE LA
PRESENTACION DE LA SOLICITUD. Una vez completado el proceso
en |a plataforma de pago de |a Junta de Andalucia, debera retornar a
Iz Web del Empleado Publico v proceder a la presentacidn de su
solicitud ante el Registro Telemdtico de la Junta de Andalucia,
utilizando la opcién correspondiente.

Aceptar_|

Los siguientes datos no seran almacenados, por lo que debera cumplimentar el
formulario siempre que desee generar el documento de autoliquidacién de tasas
modelo 046.

© Domicilio Fiscal ) Otro Domicilio

Tipo Via* Nombre Via™

[~]

Tipo Numero™
lp_E N® Via o Punto Kilom.™ Calificacion Num.

Blogue l_ Portal l_ Escalera l_ Pta[ﬂiso lPu_ertafLetra

Provincia™ : Municipio™ I_E
Localidad I_IZI Cédigo Postal™ I Teléfono I

Datos Complementarios (Urbanizacion, Centro comercial, local, etc)

= Campos obligatorios.




Una vez cumplimentados los datos del 046, se abandona la pagina Web del Emplead@, para acceder de
manera automatica a la plataforma de pago telematico de la Junta de Andalucia. Quedard en un segundo

plano la siguiente ventana, que volvera a estar visible tras finalizar el pago para volver al listado de solicitudes
y realizar la presentacion de la misma.

PROCESO DE GENERACION MODELO 046

Ahora tiene usted otra ventana abierta con acceso a la plataforma de
pago de la Junta de Andalucia desde la que puede realizar el abono
telematico del modelo 046 de autoliquidacion de tasas. Cuando

finalice el proceso regrese para continuar con la presentacion de su
solicitud.

Seleccion de convocatoria I Volver al listado de solicitudes

/== Plataforma telemitica
umokoue  d€ pago de tasas y otros ingresos

Pago SIN Pago CON

Certificado Certificado

Digital Digital

smsa smagn
Si no posee certificado digital, por esta Si posee certificado digital, podrd pagar sus
opcién podra pagar sus documentos con documentos con tarjeta de crédito / débito
tarjeta de crédito / débito. o mediante cuenta bancaria. e incorporarlos

a su lista de documentos, que podra
consultar y gestionar desde |a plataforma
de pago.

Empleado Publico: Asistencia sl contribuvente.

+ Requisitos para operar con la plataforma CON certificado digital

Para comprobar los requisitos técnicos necesarios para operar con la Plataforma de
Pago, pulsar aqui.

# Requisitos para operar con la plataforma SIN certificado digital

Desde dicha plataforma de pago, se iran indicando los pasos para realizar el pago telematico, y tras la
realizacion del mismo se mostrara el 046 cumplimentado y pagado

JUHTH DE R“DH]_U[]R ESBJSE.AERiA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION

DELEGACION PROVINCIAL EN_ [ SERVICIOS CENTRALES |l oros mcresos MODELO
ORGANO GESTOR SERVICIOS CENTRALES | A AP, TASAS, PRECIOS PUBLICOS, SANCIONES, OTROS INGRESOS 0 4 6
CODIGO TERRITORIAL oo DECLARACION - LIQUIDACION EN EUROS

EJEMPLAR PARA LA ADMINISTRACION

1L EE g e g )
S {C

(A) OBLIGADO AL PAGO

niF [APELLIDOS ¥ NOMBRE O RAZON SOCIAL
7 N
ALOS EFECTOS DE NOTIFICACION DOMICILIO FISCAL 3] X | OTRO DOMICILIO m
TIPOVIA [NOMBRE VIA PUBLICA [mPo N [verkm [cAUF NUM. [BLOG. [PORTAL | /PISO [PTALETRA
b 2 (N DR [ \*E E E
|comPLEMENTO DoMICILIO [PravinciA MUNIGIPIG [cocaUoan - pfia [mérono |
bl hil. e B 2] 2

o via[noweRe viaPORLR Torow Jeriar_Joar won goc\EoRTaL [EseaL [PLramso [rrancre |
o b ;

Fw = 7| 3
|COMPLEMENTO DGMICILIO [ProvmciA [MuniciPic lLocaLDy
o

c.POSTAL |TELEFOND
3 bg)

b ol b
(C) LIQUIDACION



B) Opcién Generacion automatica de Impreso oficial de 046. Si se selecciona esta opcion se mostrard el
siguiente mensaje

PROCESO DE GENERACION MODELO 046

Ha elegido la modalidad de generacion automatica del impreso oficial
del modelo 046, con codige numérico 046 . para su
solicitud correspondiente a la convocatoria GRUPO IIT (3053 -
DIRECCION DE COCINA). Recuerde que debe hacer efective el abono
en cualguier sucursal de las entidades financieras reconocidas como
colaboradoras de la Junta de Andalucia en el plazo detallado en la
convocatoria.

Si desea obtener una copia del modelo 046 o elegir esta opcién para
la liguidacion de tasas pulse Aceptar.

Aceptar |

Seleccidn de convocatoria | | Volver al listado de solicitudes

Si se pulsa aceptar, se genera el correspondiente 046 y quedara en segundo plano la siguiente ventana con
este mensaje informativo

PROCESO DE GENERACION MODELO 046

Ahora tiene usted otra ventana abierta con el impreso oficial del
modelo 046 en formato PDF. Puede guardar una copia y/o imprimirlo.

Seleccidn de convocatoria Valver al listado de solicitudes

C) Opcidn proceso manual: si se opta por ella el mensaje informativo sera el siguiente

PROCESO DE GENERACION MODELO 046

Ha elegido el proceso manual para su solicitud correspondiente a la
convocatoria GRUPO IIT (3053 - DIRECCION DE COCINA), que
permite indicar el cédigo numérico identificativo del impreso oficial
de autoliquidacion de tasas, modelo 046. Recuerde que debe
abonar el importe de la tasa, en forma y plazo detallados en la
convocatoria, en cualquier sucursal de las entidades financieras
reconocidas como colaboradoras de la Junta de Andalucia.

Especifique el codigo numérico identificativo del impreso modelo
046 y pulse aceptar.

Modelo D46 N°|
Aceptar I

Sea cual sea la opcién de pago elegida, resulta siempre necesario volver a la Web del Empleado para
continuar con el proceso de presentacion de la solicitud de participacion



6. Presentacion de la solicitud. Es el 5° paso en el procedimiento

LISTADO DE SOLICITUDES DE GRUPO III (3053 - DIRECCION DE COCINA

io 20 30 40 50
Descripcion | Estado Solicitud de Aportacion Anexo
Participacion | Documentacion | Documentos

. ) ] ) ]
D.Cocina 1 | Borrador Ell 0462504766516

Tasas Mod. 046 | Presentacion

Seleccionando el icono de Presentacion, si Si se ha indicado en la solicitud que se participa por el cupo de
discapacidad y no presta el consentimiento para la consulta de los datos, en caso de no haber aportado entre
los documentos, la documentacion acreditativa de la discapacidad, se mostrard el mensaje que figura a
continuacion

PROCESO PRESENTACION

Ha indicado en esta solicitud que no presta su consentimiento para la
consulta de sus datos de discapacidad, a través del Sistema de
Verificacion de Datos de Discapacidad y aporta documentacidn
acreditativa de discapacidad. Para poder continuar con el proceso de
presentacion de la solicitud es necesario que aporte el certificado
acreditativo de discapacidad a través del enlace Aportacion
Documentacion.

Aceptar

Si no se ha participado por ese cupo o si participando por el mismo se ha dado el consentimiento para la
consulta o en su defecto se ha aportado la documentacion acreditativa de la discapacidad, al pulsar el icono
de Presentacion el mensaje que se muestra es el siguiente.

PROCESO PRESENTACION

Se dispone a iniciar el proceso de presentacion de su solicitud.

éDesea continuar?

Aceptar

Al pulsar Aceptar, se mostrara la solicitud, quedando el botn de firma detras de la ventana.

PRESENTAR

Al pulsar Presentar, la solicitud quedara firmada y presentada, mostrando de manera automatica el siguiente
mensaje

PROCESD DE PRESENTACION

Su solicitud correspondiente a la convocatoria GRUPO III {3053 -
DIRECCION DE COCINA) ha sido presentada correctamente.

Guarde una copia de su solicitud

Se le enviara un correo electrénico informativo

Seleccién de convocatoria Volver al listado de solicitudes




