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Centro de Información y Servicios (CEIS)

Para cualquier duda o consulta sobre Procesos Selectivos puede ponerse en contacto con el
Servicio 012 de la Junta de Andalucía a través del teléfono 012 o 955 012 012. El horario de
atención de este servicio es de lunes a viernes de 8 a 20 horas y los sábados de 8 a 15 horas.
También  puede  contactar  con  este  Servicio  a  través  del  formulario  online:
http://lajunta.es/consultasiga.
Teléfono: 012 ó 955 012 012

Para incidencias de tipo tecnológico durante la tramitación de la solicitud (por ejemplo,
error  de  identificación  con  certificado  digital,  en  el  proceso  de  firma  -problemas  con
Autofirma  Junta  de  Andalucía-  o  en  la  presentación  de  la  solicitud)  o  durante  el  pago
telemático de las tasas, puede ponerse en contacto con el  servicio de Soporte del Centro de
Información y Servicios a través de los siguientes canales:

Teléfono: 955 405 588, de lunes a viernes de 8:00-20:00 y sábados de 8:00-15:00. 
Correo electrónico: ciudadania.ceis@juntadeandalucia.es”

Preguntas Frecuentes

1.-¿Qué documentos necesito cumplimentar para poder participar en una prueba selectiva? 

Tal  y  como  se  indica  en  la  convocatoria  de  la  prueba  selectiva  en  la  que  vaya  a  participar,  las  personas
interesadas deberán acceder a la dirección web indicada que les remite a la Web del Empleado Público donde
deberán tramitar de forma conjunta: 

1.-Solicitud de participación 
2.-Modelo de tasas 046 (salvo que esté exento de pago de tasas,  POR TENER UNA RECONOCIDA UNA
DISCAPACIDAD  IGUAL  O  SUPERIOR  AL  33%,  MIEMBRO  DE  FAMILIA  NUMEROSA,  VICTIMA  DEL
TERRORISMO, VICTIMA DE VIOLENCIA DE GENERO, O BENEFICIARIO DE LA RENTA MÍNIMA DE INSERCIÓN
O DEL INGRESO MÍNIMO VITAL).

De  ambos  documentos  deberá  tener  copia  una  vez  realizada  la  presentación  de  los  mismos.  SE  GENERA
AUTOMÁTICAMENTE UN JUSTIFICANTE DE LA RECEPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS PRESENTADOS,
EN EL QUE SE DEJARÁ CONSTANCIA DEL ASIENTO DE ENTRADA ASÍ COMO FECHA Y HORA QUE ACREDITA EL
MOMENTO EXACTO Y SU NO RECHAZO. 

2.- ¿Cómo puedo realizar la presentación de la solicitud de participación a una prueba selectiva?

Tal y como se indica en la convocatoria correspondiente a la prueba selectiva, la presentación es electrónica a la
que se podrá acceder:

-CON CERTIFICADO DIGITAL desde la página web del Empleado Pública, en el apartado correspondiente
a la convocatoria en la que desee participar. 

- CON USUARIO Y CLAVE  si es personal de la Junta de Andalucía en activo dentro de la red corporativa.
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3.- ¿Cómo cumplimento mi solicitud de participación ?

Para cumplimentar su solicitud de participación, usted tiene disponible en la página web del Instituto Andaluz de
Administración Pública, dentro de la ficha de la convocatoria en la que desee participar el enlace a  Solicitud
presentación telemática .     

Una vez autenticado con su certificado digital en el sistema, usted deberá generar un borrador de solicitud de
participación (Figura 1) que será el que posteriormente deba FIRMAR y PRESENTAR ante el Registro Telemático
Único de la Junta de Andalucía. El  número del Modelo de tasas 046 una vez abonado se incorpora directamente
al borrador, por lo que una vez finalizado el pago debería volver a la web de empleado para FIRMAR y PRESENTAR
la solicitud.

Figura 1

4.- ¿Puedo presentarme aún sin haber sido expedido el título ? 

Sí, siempre que a la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes se hayan abonado los derechos
de expedición del título. 

5.-¿Cómo se cumplimenta el Modelo de tasas 046 con el que debo acompañar mi solicitud telemática?

Una vez generado el borrador de la solicitud de participación, el sistema le ofrecerá, pulsando el botón , la

cumplimentación del Modelo de tasas 046  (Figura 2):

- TELEPAGO
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Figura 2

6.- Cuál es el importe de la tasa a abonar?

El importe de la tasa a abonar esta determinado en el articulo 254 de la Ley 10/2021, de 28 de diciembre, de tasas
y precios públicos de la Comunidad Autónoma de Andalucía.
Para convocatorias de acceso a cuerpos de personal funcionario, estatutario y laboral  que se realicen por la
Administración de la Comunidad Autónoma de Andalucía deberá abonar se el siguiente importe:
1.1. Para acceso a cuerpos del Grupo A, Subgrupo A1, y Grupo I de personal laboral. 44,66 euros
1.2. Para acceso a cuerpos del Grupo A, Subgrupo A2, y Grupo II de personal laboral. 29,49 euros
1.3. Para acceso a cuerpos del Grupo C, Subgrupo C1, y Grupo III de personal laboral. 15,16 euros
1.4. Para acceso a cuerpos del Grupo C, Subgrupo C2, y Grupo IV de personal laboral. 12,64 euros
1.5. Para acceso a otras agrupaciones profesionales, y Grupo V de personal laboral. 12,64 euros
 

7.- Tengo problemas con el pago telemático:

Para Incidencias específicas sobre el pago del modelo  046 contacte con el Centro de Información y Servicios
(CEIS) a través del:

-  Teléfono: 955 40 55 88 

- Correo electrónico: ciudadania.ceis@juntadeandalucia.es

El horario de prestación del servicio será de lunes a viernes, de 8:00 a 20:00 y sábados de 8:00 a 15:00 horas.

8  .-  Ya he abonado la tasa correspondiente a  la  prueba selectiva en la que quiero  participar ¿es esto  
suficiente?

No, tal y como se indica en las bases, e  n ningún caso, la mera presentación de la acreditación del pago de la tasa  
supondrá la sustitución del  trámite de presentación,  en tiempo y forma,  de la solicitud de participación de
acuerdo con lo dispuesto en la convocatoria.
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Además del abono de la tasa tiene que cumplimentar la    SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN EN LAS PRUEBAS  
SELECTIVAS   y realizar su presentación     electrónica      ante la Administración de la Junta de Andalucía tal y  
como indican las bases de la convocatoria.
AVISO:  LA solicitud que se ha quedado en estado   BORRADOR   no se entiende presentada.  

9  .- ¿  Se puede modificar solicitud de participación   electrónica  ?   

La solicitud presentada    electrónicamente  ,  no podrá ser  modificada en ningún caso,    SIN PERJUICIO DE QUE  

PUEDA PRESENTARSE UNA NUEVA SOLICITUD QUE SUSTITUIRÁ A LA ANTERIOR  , generándose automáticamente  

un justificante de la recepción de los documentos electrónicos presentados por las personas solicitantes, en el

que se dejará constancia del asiento de entrada que se asigna al documento, así como fecha y hora que acredite

el momento exacto de presentación y el no rechazo de la misma.

1  0  .- ¿  Cómo adjuntar documentación a una solicitud telemática?    

Una vez realizado el borrador de solicitud, con carácter previo a la presentación, el sistema ofrece una opción

denomina: Aportar documentación.      

1  1  .- ¿  Qué plazo tengo para presentar la solicitud y el pago de la tasa?   

El plazo para la presentación de la solicitud y para el pago de la tasas ES DE 20 DÍAS HÁBILES   (no se tienen en  

cuenta  sábados,  domingos  ni  festivos)    A  PAR  TIR   DEL  DÍA  SIGUIENTE  DE  LA  PUBLICACIÓN  EN  BOJA  DE  LA  

CONVOCATORIA. 

1  2  .-  ¿Cómo puedo comprobar que mi solicitud de participación ha sido correctamente presentada de  
forma   telemática  ?  

Su  solicitud  de  participación  estará  correctamente  presentada  de  forma    telemática   si  en  el  LISTADO  DE  
SOLICITUDES de la convocatoria a la que   se   quiere presentar aparece como   Estado: Presentada   y en el apartado  
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Firmar y Presentar tienes un   icono de OK con el identificador de presentación telemática   (Figura 4).  

Figura 4
Si tu Solicitud de participación está en     Estado Borrador esto significa que aún no has terminado el proceso  
de presentación de solicitud. Deberás Firmar y Presentar a través del botón con el mismo nombre. (Figura
5)

F  igura 5  

Además,  una vez firmada y  presentada la  solicitud de participación de forma telemática,  el  sistema genera
automáticamente un correo electrónico, dirigido a la dirección de correo que el interesado haya consignado en
su  solicitud,  con  el  asunto    “Confirmación  de  presentación  de  solicitud  telemática  ”,  informándole  de  la  
presentación de su solicitud ante el Registro Telemático Único de la Junta de Andalucía. En dicho correo aparece
de forma clara   el identificador de la solicitud  , así como el   número de registro   con la   fecha y hora   de entrega.   

De  igual  forma,  si  utiliza  el  icono  mostrado  bajo  el  apartado  “Imprimir”  ,  se  le  abrirá  la  solicitud  de

participación. En el pie de dicha solicitud aparecerá los datos relativos a presentación telemática, tal y como se
muestran en la figura 6: código de solicitud,  nº de registro, la fecha y la hora de la presentación y el código seguro
de verificación.

Figura 6.- Datos relativos a la presentación telemática

NOTA  IMPORTANTE  :  Si  usted  no  dispone  código  de  solicitud,   nº  de  registro,  la  fecha  y  la  hora  de  la  
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presentación telemática, su solicitud no ha sido presentada ante el Registro Telemático Único de la Junta de
Andalucía, encontrándose en estado Borrador.
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