JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA,

ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR

Direccion General Recursos Humanos y Funcion Pdblica

Centro de Informacion General al Ciudadano

Para cualquier consulta o informacién acerca de la Bolsa Unica Comun puede contactar
en horario ininterrumpido de 8:00 a 20:00 de lunes a viernes, y de 8:00 a 15:00
horas, los sabados, salvo fiestas Nacionales y Autonomicas (Los dias 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. Informacion general 955 06 26 27 E-mail: informacion@juntadeandalucia.es

2. Incidencias Técnicas 955 40 55 88 E-mail: ceis.chie@juntadeandalucia.es

Preguntas Frecuentes

¢En qué consiste la Bolsa Unica Comin (BUC)?

Mecanismo convocado mediante Resolucion de 10 de diciembre de 2019, de la Direccion
General de Recursos Humanos y Funcién Publica de acuerdo al VI Convenio Colectivo del
Personal Laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia para la seleccion del personal
laboral temporal por categorias profesionales para todo el ambito de aplicacion del Convenio
Colectivo. Se regira por los principios y criterios generales de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad en el acceso a la condicidon de personal laboral temporal, eficacia y agilidad en el
proceso de seleccion, objetividad y transparencia y descentralizacion de la gestion.

¢Qué documentos necesito cumplimentar para poder participar en la
Bolsa Unica Comun?

Tal y como se indica en la Resolucion 10 de Diciembre de 2019 de Direccion General de
Recursos Humanos y Funcién Publica, por la que procede a la convocatoria de la constitucion y
actualizacion permanente de la de la Bolsa Unica Comun en las categorias Profesionales del VI
Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia, las
personas interesadas deberan cumplimentar electronicamente un formulario de
participacion (referenciado en la resolucion de convocatoria como ANEXO 1) por cada
categoria profesional en la que deseen figurar inscritos siempre que cumplan los requisitos de
acceso.

EL FORMULARIO DE PARTICIPACION ES DE CUMPLIMENTACION
ELECTRONICA Y SE PODRA ACCEDER EXCLUSIVAMENTE A TRAVES DE LA
PAGINA WEB DEL EMPLEADO PUBLIC@
(https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/)

¢Que necesito para acceder a la Web del Empleado Publico y realizar el
tramite telematico?
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El acceso a la Web se realizara con Certificado Digital de la FNMT. Puede obtener informacion:

Folleto informativo FNMT | http://www.fnmt.es/documents/
10179/30421/20160722+Folleto+Certificado+Digital/a8801dab-
b512-445f-81e5-d44df16afe5b

Video informativo FNMT https://www.youtube.com/watch?v=p19J0TOplks

Localizador de Oficinas de | http://mapacficinascert.appspot.com/
Acreditacion de Identidad
de Personas Fisicas:

¢Que necesita mi PC para realizar el tramite telematico a través de la Web
del Empleado Publico?

Recomendaciones:

- Sistema operativo Windows 7 o superior.

- Navegador web, preferiblemente Firefox (versién 38 o superior).
- Certificado digital instalado en el navegador web.

- Adobe Reader PDF.

- Autofirma: Aplicacion que le permite firmar electrébnicamente documentos para realizar
tramites administrativos con la Junta de Andalucia desde un navegador web.

Esta herramienta esta disponible en el siguiente enlace:
https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html
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¢Como accedo a crear un borrador de Formulario de Participacion
(ANEXO 1) de una categoria profesional concreta?

Una vez autenticado en la Web del Empleado Publico dentro de la opcion de
menu Bolsa Unica pulsaremos sobre Solicitud (o Formulario) y nos aparecera
la lista de Categorias Profesionales convocadas:

SELECCIONE UNA CATEGORIA PROFESIONAL =

1030 - PSICOLOGO

1044 - MEDICO GERIATRA

2010 - DIPLOMADO TRABAJO SOCIAL O EQ.

2020 - DIPLOMADO ENFERMERIA

2061 - EDUCADOR DE CENTROS SOCIALES

2071 - EDUCADOR/A INFANTIL

3053 - DIRECCION DE COCINA

3060 - PERSONAL TECNICO EN INTEGRACION SOCIAL
3061 - MONITOR ESCOLAR

3064 - PER.TCO.INTEGRACION SOCIOC.

3070 - TECN. SUP. EDUCACION INFANTIL

3119 - JF. SV. TCOS. Y/O MANTENIMIENTO

3139 - OFICIAL PRIMERA OFICIOS

4022 - AUXILIAR DE ENFERMERIA

4050 - AUXILIAR DE COCINA

4080 - OFICIAL 22 OFICIOS

5010 - PER.LIMPIEZA Y ALOJAMIENTO i

m

Pulsamos sobre la Categoria Profesional que nos interese y accederemos a la
ventana de Creacion/Edicion del borrador del Formulario de participacién que
nos interesa:

NUEVA SOLICITUD DE 3061 - MONITOR ESCOLAR

Crear un nuevo borrador

¢Como cumplimento mi formulario de participacion para una
categoria profesional concreta?

Para cumplimentar el formulario de participacion en una categoria profesional concreta, un vez
elegida de la Lista de categorias profesionales convocadas, se deben seguir los pasos
indicados en la Web del Empleado Publico Andaluz:
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o
W Tramitacidn Electrénica Paso 12.- Crear un
NUEVA SOLICITUD | E 1044 - MEDICD GERIATRA borrador de
Acton socal ustc e EEEE < —

S e Formulario de
Bolsa Personal Justicia . . .,
Participacion

Concursos de Méritos
Consulta de Trimites
Procesos Selectivos
Acreso Funcionario
Acrexo Laborales [ S elecc im e ¢
Promacion Interna (Funconarios)
Promacicn Interna (Cupo Pers.
Laboral)
Promecion Interna (Laborakes)
Bolsa Trabajo Laborales
Bolsa (inica
Verificndor de Firma
Manuales

Mo e ham sncont ade solicibsdos.

Enlaces de Interés
E PAGO DE TASAS
BY o

[KT.F] THST, ANDALUZ DE ADMON, POBLICA

Pasos a sequir,

dtar el borrador creado si se crea necesario.

Ojo!! Aportacion de
documentacién en el
orden indicado en la
Resolucion

20- Aportar |a documentacion acreditativa de los requisitos vy mértos.
| 30- Asociar los documentos apartados a los comaspondentes requisitos y mértas.
m PORTAL & DRTAMO 40- Presentacion.

m ‘DFLCIMA VIRTUAL SAS

[ ——

1° Crea (o Editar si ya lo hemos eleborado), el borrador creado para la Categoria

Profesional elegida.

2° Aportar la documentacion acreditativa de los requisitos y méritos. Es

IMPORTANTE segquir el orden de aportacion indicado en la Resolucion de la

convocatoria:

2.1° Titulo académico oficial, certificado de profesionalidad o documento
acreditativo de la formacion académica o laboral, segun se exige en la Base
segunda 2 c).

2.2° Certificado actualizado acreditativo de la condicion y grado de
discapacidad no siendo necesario aportarlo en el caso de que haya sido
expedido por los érganos competentes de la Consejeria de Igualdad, Politicas
Sociales y Conciliacion de la Junta de Andalucia y se ha autorizado su consulta
en el apartado correspondiente del formulario de participacion.

2.3° En el supuesto de participar por el turno reservado a personas con
discapacidad mental o intelectual, dictamen técnico facultativo expedido por los
organos administrativos competentes en materia de discapacidad.

2.4° Documentacion acreditativa de los méritos autobaremados.
3° Asociar los documentos aportados a los correspondientes requisitos y méritos.

4° Presentacion del Formulario de Participacion.

4



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA,

ADMINISTRACION PUBLICA E INTERIOR
Direccién General Recursos Humanos y Funcién Publica

PASOS A SEGUIR

ADO [ ) L] [} [} 0 O OF OLAR
19 20 30 40
oz Estado Asaciar Imprimir | Eliminar
la solicitud Editar|  Aportar docu mentos | e
documentos | a requistos y
meéritos
1 Borrador e
- J/

Tengo la documentacion acreditativa en papel ;como la digitalizo? ‘

Puede hacerlo usted mismo si dispone de escaner de escritorio o dirigiendose con un
dispositivo de almacenamiento usb a un lugar donde realicen este tipo de trabajos (libreria,
papeleria, copisteria, etc), teniendo en cuenta los siguientes requisitos para la digitalizaciéon de
la documentacioén en papel:

IMPORTANTE: Cada documento acreditativo debe ir en documento PDF
separado.

1.- Los formatos de documentos soportados por la plataforma son PDF.

2.- El tamafio maximo de cada archvio es de 5 MB.

3.- Se recomienda utilizar una resolucién de 300 dpi para escanear los documentos

¢Como aporto documentacion acreditativa de requisitos y méritos a mi
formulario de participacion?

La aportacién de documentacion se realiza a través del botdon que aparece debajo del punto
2°Aportar documentos teniendo en cuenta los siguientes requisitos:

IMPORTANTE: Cada documento acreditativo debe ir en documento PDF
separado.

1.- Los formatos de documentos soportados por la plataforma son PDF.

2.- El tamafio maximo de cada archvio es de 5 MB.

3.- Se recomienda utilizar una resolucién de 300 dpi para escanear los documentos

AD D ¥ CITUD ¥ i O 'R [
| 10 20 30 40
"Dml‘fr‘? e Ectado ADOrLar do:ume_n:us. | Imprimir  Eliminar
Ia solicitud Editar d T = Presentar
occumentos | a reguistos y
meritos 1
i Borrador = ."/- ==-! h\‘-l & =) .__;T:‘I >
A ol
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Cuando lo pulsamos se abre una nueva ventada desde la que puedes incorporar un “Nuevo
documento” o que te muestre una lista de los ya incorporados en formularios que hayas
presentado anteriormente a través del enlace “Mostrar documentos” para adjuntarlo a este:

0 NTOS ADJUNTOS A LA SOLIC] ]

N? Doc. Tipo Descripcion Mostrar Eliminar

No se han encontrado documentos adjuntos a la solicitud

Pulse Nuevo documento para incorporario a esta solicitud.

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

Saeleccione sl documento, cumplimente la descripeion e indique el tipo de documento
seleccionandolo en el desplegable. Después pulsar el botdn INCORPORAR.

El formato de documento soportado es pdf.

El tamano maximao de cada archivo es de 3 ME.

Se recomienda utilizar una resclucion de 200dpi para escanear los documentos.

Aportacion de ao E [}

Documento Mo =& ha seleccionado ningdn archivo.

Descripcion I

Tipo I El

INCORPODRAR

Tengo toda la documentacion acreditativa en un mismo archivo PDF ;como
la separo en archivos independientes?

IMPORTANTE: Cada documento acreditativo debe ir en documento PDF
separado.

Existen multitud de aplicaciones gratuitas disponibles en Internet (p.e.: PDF Split & Merge)
para tratamiento de ficheros PDF que le permite realizar esta operacion de separacién de un
fichero pdf en varios.

¢Como asocio un documento concreto a un requisito o mérito?

La asociacion de un documento acreditativo se hara pulsando sobre el botén que aparece
debajo del punto 3°, es muy IMPORTANTE realizar correctamente este paso; ya que
de su correcta cumplimentacién dependera la Admision o Excluisiéon en el proceso .

ADO D O CI1 [) [ 06 O OR OLAR
19 20 30 40
Nombre de Ectad Asociar I srusir | Elirmsi
la solicitud stada Editar Aportar documentos B P mprimir | Eliminar
documentos | a reguistos y
meéritos

i Borrador | |&F) 1l (ﬂ-j‘s
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Al pulsar se abrira la siguiente pantalla donde se podran asociar los documentos aportados en
el paso anterior con los méritos o requisitos correspondientes, para ello debe marcar las
casillas correspondientes.

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE CONSTITUCION DE LA BOLSA UNICA COMUN (Cédigo procedimiento: 18575).

RESOLUCION DE (BOJA N® DE FECHA )

CATEGORIA PROFESIONAL / DATOS PERSONALES 4

Clave categoria Denominacion i
1044 MEDICO GERIATRA

DHNI/MIE I Pasaporte Primer Apellido Segundo Apellido Mombre

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 Al EGAR HOJA DE ACREDITACION DE DATOS.

ALEGAR HOJA DE ACREDITACION DE DATOS

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

8 | RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A LOS CORRESPONDIENTES REQUISITOS Y MERITOS

N i Tipo |[Requisito Mérito al que lo asocia \|
Doc. RO.T. Descripcion Doc. | acceso | 643 | 645 | 52 o3 oa o5 Eliminar

1 21347111 | Documento Pruebat 0 ] [} [} [} [} [} ]

2 | 21346311 | Documento Prueba? 04 [ ] ] O O O [

3 21347211 | Documento Pruebal " B [} [} [} [} [} ]

CODIFICACION TIPOS DE DOCUMENTOS

¢Como alego los Requisitos y Méritos que constan inscritos en el Registro
General de Personal de la Junta de Andalucia (Hoja de Acreditacion de
Datos)?

Si disponemos de datos inscritos en el RGP de la JA, podemos incorporarlos a nuestro
formulario a través del Boton que aparece en la ventana del paso 3° Asociar documentos a
requisitos y méritos; sin olvidarnos de indicar mediante el check el requisito y/o mérito a
que se asocia.
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SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE CONSTITUCION DE LA BOLSA UNICA COMUN (Codigo procedimiento: 18575).

RESOLUCION DE (BOJA N® DE FECHA )

CATEGORIA PROFESIONAL / DATOS PERSONALES 4

Clave categoria Denominacidn i
1044 MEDICO GERIATRA
egundo Apellido MNombre

DNI/ NIE / Pasaporte  Primer Apeliido

Para alegar los Requisitos y Méritos que constan inscritos en el sonal de la Junta de Andalucia, Hoja de Acreditacion de Datos,

pulse ALEGAR HOJA DE ACREDITACION DE DAT

[ ALEGAR HOJA DE ACREDITACION DE DATOS |

Para asociar un documento a sus correspondientes requitosiméritos es necesario adjuntarlo previamente a la solicitud a través del enlace Aportacién
de Documentacion.

8 | RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A LOS CORRESPONDIENTES REQUISITOS Y MERITOS

Dﬁ;. RD.T. Descripcion Efg R:gé':i;o 512l 6a I':ém(:;l aue I:I:SOCiZA 65 Eliminar
1 21347111 Documento Pruebat o B B B B B B B
2 21345311§ Documento Prueba? 04 O O:0:O0;f O0: O3 O
3 2134?211% Documento Prueba3 ) [ ] ] O O O [

CODIFICACION TIPOS DE DOCUMENTOS

¢Como realizo la presentacion telematica de mi Formulario de Participacion?

Una vez que hayamos realizado los pasos del 1° al 3° y hemos comprobado que no nos falta
ninguna documentacion acreditativa adjunta, lo siguiente es Presentar la solicitud ante el
Registro Telematico Unico a través del paso 4°. Cuando lo pulsamos iniciamos el proceso de
firma electronica y presentacion de nuestro formulario de participacion, apareciendo la siguiente
pantalla:

PROCESO PRESENTACION

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

éDesea continuar?

Aceptar I Cancelar I

Cuando pulsamos el botdn “Aceptar’, nos aparece nuestra solicitud, comprobamos que
aparecen todos nuestros datos y la documentacion adjunta esta asociada a los requisitos y/o
méritos y nos debe aparecer el botén de firma (en algunos navegadores web puede aparecer
por detras de la ventana que muestra la solicitud, si minimiza lo puede ver):

PRESENTAR

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

PROCESO DE PRESENTACION

Su solicitud correspondiente a la categoria profesional 3061 -
MONITOR ESCOLAR ha sido presentada correctamente.

Guarde una copia de su solicitud

Se le enviara un correo electrénico informativo a

Seleccidn de categoria |‘v'oluer al listado de solicitudes |

IMPORTANTE: GUARDE UNA COPIA DE SU FORMULARIO DE PARTICIPACION
FIRMADO Y PRESENTADO EN PDF Y CONSERVELO; YA QUE EN DICHO
FICHERO PDF FIGURA JUSTIFICANTE DE SU PRESENTACION TELEMATICA.

¢Como puedo comprobar que mi formulario de participacion en la
Bolsa Unica Comun ha sido correctamente presentada de forma
telematica?

Su formulario de participaciéon estara correctamente presentada de forma telematica si en el
LISTADO DE SOLICITUDES de la categoria profesional en la que desea participar aparece
como Estado: Presentada y en el apartado Firmar y Presentar figura un icono de OK
con un codigo de presentacion telematica (Figura 4)

ADO D O CI [) [) ()34 ) O
10 20 30 g
TmEdTE Estado Asociar Imprimir | Eliminar
solicitud Editar Aportar | documentos Presentar P
documentos| a requistos
y méritos
4 P tad il .
resentada E 201999900037319
T

Si tu Formulario de participacion esta en Estado Borrador esto significa que
aun no has terminado el proceso de presentacion telematica. Deberas
Presentar tu Formulario de Participaciéon a través del botén con el mismo
nombre.

e T e L —
bre de | solicibsd da : = = = | I[|
Mom = |3 sohic Extn Agortar y T e Sp—— | Insprinsir | Ebnsinar
Edita documentos | requistos ¥ mentos Presentor ! I
Anexol_1080 B rihis !- f | 3 }l'.|

Soleccidn da categoria
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Ademas, una vez firmada y presentada el formulario de participaciéon de forma telematica, el
sistema genera automaticamente un correo electronico, dirigido a la direccion de correo que el
interesado haya consignado en su formulario, informandole de la presentacién de su solicitud
ante el Registro Telematico Unico de la Junta de Andalucia.

De igual forma, si utiliza el icono mostrado bajo el apartado “Imprimir” , se le abrira el
formulario de participacion. En el pie de dicho formulario aparecera los datos relativos a
presentacion telematica, tal y como se muestran en la figura: cédigo de solicitud, n° de registro,
la fecha y la hora de la presentacion y el codigo seguro de verificacion.

L e g e
[] BLMERL [] chDE (] cHrpoEs [ | GRAMADS [ | HUELWG | BEN ] MALsGS ] sEwILLA

REGISTRAD O POR: MIF:

CcOD ., SOLICITUD: 50538811 | MeREGISTRO: 201999900037319 FECHA Y HORA 191 202019 0%:40:23

COD . YERIFICACION: . . ;

WEP AC OLWA0B UTDF J KMOWD GW=834870 wald 5 juntadeandaludaes PAGINAY I T

000100 RO
WERAC OLYY40BUTDFIX

rOWAD

=83

|
G

1 NN
4870

NOTA IMPORTANTE: Si usted no dispone codigo de solicitud, n° de registro, la fecha y la
hora de la presentacion telematica, su solicitud no ha sido presentada ante el Registro
Telematico Unico de la Junta de Andalucia, encontrandose en estado Borrador.
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¢Como puedo adjuntar mi hoja de acreditacion de datos al Formulario

de Participacion?

La incorporacion de su Hoja de Acreditacion de Datos la puede realizar a través del boton que
se le habilitara en el paso n°3 “Asociar documentos a requisitos y méritos”, donde se puede leer
“‘Alegar Hoja de Acreditaciéon de Datos”. Este boton unicamente le aparecera a aquellos
candidatos que figuren en el Registro General de Personal por haber mantenido alguna

relacion laboral como empleado publico de la Junta de Andalucia.

SOLICITUD NF PARTICIFACION EM FL PROCE S0 DE CONSTITUCION DF LA BOLSA UNICA COMON (Cadign precedimieno: 18575),

RESCOLUZION DE [EQUA N®DE FECHA |

CATEGORIA PROFESIONAL ! DATOS PERSONALES 4

Clarm cabegoria [encminacian i
1044 MEDICO GERIATRA
DKl {NE | Pasaporia Primar &psilica Segunda Apalidn MNombine

Para alegar los Requisitos y Méntos que comstan inscrtos an ol Registro General de Parsonal de la Junta da Andalucia, Hoja de Acreditacsin da Datos
pubse ALEGAR HOIA DE ACREDITACKI DE DATOS,

| ALEGAR. HOJ4 DE ACREDITACKIN DE DATOS |

Fara ascciar un documeanto 3 SUS COMeSPONdanias requilosmartos a5 FACasar adjntann praviamaenta a la solicitud a travis dal anlace Aportacidn
de Documentacion.

Ll RELACION DF DOCUMENTOS ASOCIADOS A |05 CORRE SPONMMENTES REQUISITOS ¥ MERITOS
W Tipo ||Requisse| Mériio al que Io asocia
R.ILT. Descrpciin | s = = [ minar
| Duc 5 Doc. | access [ G1a (64 62 | 63 | 64 [ 65
11247111 || Documento Prusbal ot izl B, B: B! B! B A
2 21145111 | Documents Pruaba? 04 ] e
3 M7 ) Docemanio Pruabal 11 ] cd

Una vez incorporada en su formulario de participacidon no debe olvidarse de asociarla al

requisito y/o mérito que corresponda.
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