
Instrucciones para tramitación de solicitudes de participación en los accesos libres de personal
laboral

1. Ruta de acceso: Tramitación Electrónica/ Procesos Selectivos

En el bloque de la izquierda, se selecciona Acceso Laborales

Una vez seleccionado Acceso Laborales, pulsar Solicitud

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



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

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

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

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

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



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

En el apartado 5 Autobaremación de méritos, se deben cumplimentar los que procedan tanto en el campo de
N.º 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 señaladas en el apartado 6 Consentimiento expreso de consulta de
discapacidad.

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

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



3. Aportar documentación

Una vez que se ha guardado el borrador de la convocatoria, la ventana que nos mostrará la web será esta,
donde constará para cada solicitud, la descripción que hayamos dado y el estado en el que se encuentra

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

Si se pulsa Nuevo documento, se habilitará 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 búsqueda del documento
en el  equipo,  siendo necesario  una  vez  seleccionado,  incluir  una  Descripción  identificativa  del  mismo y
seleccionar un tipo de los asociados al desplegable que figura en el campo Tipo



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

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

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

Al utilizar esta opción, se mostrará el listado de documentos ya incorporados, donde figuran dos opciones:
mostrar y adjuntar.
Si se selecciona Adjuntar, se mostrará un mensaje donde se pregunta si desea adjuntar el documento de que
se trate, a la solicitud 

 

Si se pulsa Aceptar, el documento quedará incorporado.

Una vez aportados todos los documentos se selecciona el botón 

4. Asociar documentos a méritos

Es el paso 3º en la presentación de la solicitudes



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.

Igualmente, queda habilitada la opción Alegar Hoja de Acreditación de Datos.
Una  vez  asociados  los  documentos  a  los  méritos  o  señalados  como requisitos,  se  debe  guardar  como
borrador

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

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



A)  Opción  Pago  Telemático:   la  ventana  muestra  un  texto  donde  se  explican  los  pasos  a  seguir  para
cumplimentar los datos necesarios para la generación del 046



Una vez cumplimentados los datos del 046, se abandona la página Web del Emplead@, para acceder de
manera automática a la plataforma de pago telemático de la Junta de Andalucía. Quedará en un segundo
plano la siguiente ventana, que volverá a estar visible tras finalizar el pago para volver al listado de solicitudes
y realizar la presentación de la misma.

Desde dicha plataforma de pago,  se irán indicando los pasos para realizar  el  pago telemático, y  tras la
realización del mismo se mostrará el 046 cumplimentado y pagado



B) Opción Generación automática de Impreso oficial de 046. Si se selecciona esta opción se mostrará el
siguiente mensaje

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

C) Opción proceso manual: si se opta por ella el mensaje informativo será el siguiente

Sea  cual  sea  la  opción  de  pago elegida,  resulta  siempre  necesario  volver  a  la  Web del  Empleado para
continuar con el proceso de presentación de la solicitud de participación



6. Presentación de la solicitud. Es el 5º paso en el procedimiento

Seleccionando el icono de Presentación, 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  documentación acreditativa  de la discapacidad, se mostrará el  mensaje  que figura a
continuación

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 documentación acreditativa de la discapacidad, al pulsar el icono
de Presentación  el mensaje que se muestra es el siguiente.

Al pulsar Aceptar, se mostrará la solicitud, quedando el botón de firma detrás de la ventana. 

Al pulsar Presentar, la solicitud quedará firmada y presentada, mostrando de manera automática el siguiente
mensaje


