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RESUMEN

Guia de usuario para la Ventanilla para el Empleo Publico de Andalucia. En ella se recogen todos los pasos
necesarios para la realizacion de tramites, desde el acceso a la aplicacion como a la carga y creacion de los
meritos de cada persona candidata, asi como consultar los mensajes y las noticias que le lleguen al usuario.
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1 INTRODUCCION

La Agencia Digital de Andalucia, pone a disposicion de los y las profesionales del Portal de
empleo publico (PEP) y los y las candidatas, la Ventanilla Electronica de la persona Candidata,
en adelante la VEPA, con el fin de gestionar digitalmente su Curriculum en los distintos Procesos

Selectivos.

A través de la VEPA, el PEP, ofrece la posibilidad de realizar los tramites en los diferentes
Procesos mediante soporte electronico.

Este documento pretende ser una Guia para todas las personas candidatas que van a realizar
tramites relativos a procesos selectivos a traves de la VEPA.

INTERESA SABER

tener conexion a Internedt.

/ 1
' |
: Para acceder a la Ventanilla Electronica de la persona Candidata (VEPA) necesitas I

l
| |
\
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2 ;QUE ES LA VENTANILLA PARA EL EMPLEO PUBLICO
DE ANDALUCIA (VEPA)?

La VEPA es un sitio en Internet desde el que puedes realizar tramites relacionados con los
Procesos Selectivos del PEP de forma electronica.

Es un servicio totalmente seguro ya que toda la informacion que viaja desde la VEPA esta
cifrada. Ademas, gracias a la autenticacion por medio de Certificado Digital o Cl@ve, se
garantiza que solo ta, como persona candidata, puedes acceder a la informacion de tus
meritos y los procesos selectivos en los que participas.

Mediante el uso de Certificado Digital o Cl@ve la VEPA te permite firmar tus solicitudes y
presentarlas realizando el registro telematico, generandose automaticamente un justificante
de la recepcion de los documentos electronicos presentados, en el que se dejara constancia
del asiento de entrada que se asigna al documento, asi como fecha y hora que acredite el
momento exacto de presentacion y el no rechazo del mismo.

De la misma forma también te permite realizar el pago telematico de las tasas asociadas a la
Inscripcion a examen, lo que te facilita completar el proceso de inscripcion sin necesidad de
desplazarte fisicamente a la oficina de una entidad colaboradora.

La VEPA estara disponible permanentemente desde la web del PEP a través de un banner de
acceso.

e« O M@ 7 hitpsywsdS juntadeandatuciaeser adopublicoy SHE [ﬂ, ® 3 M = @& %W @ u

A Junta de Andalucia Web de Emplead@ ‘
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N
! RECUERDA |
: . LaVEPA estara disponible permanentemente desde la web del PEP. :
I
: . Tuseguridad y confidencialidad esta garantizada. :
: . Lafirmay presentacion de las solicitudes se realizan de forma electronica. :
L . Es posible realizar el pago de las tasas de examen de forma telematica. }1:

N -
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3 (QUE NECESITO PARA REALIZAR TRAMITES A TRAVES
DE LA VEPA?

Para poder realizar tramites en la VEPA es necesario que tengas un ordenador con unos
determinados requisitos técnicos, asi como disponer de Internet y disponer de un Certificado
Digital, Cl@ve permanente o Cl@ve PIN. Mas adelante puedes ver como obtenerlos.

3.1 Requisitos Técnicos.

Los requisitos técnicos que debe cumplir el ordenador desde el cual se interactuara con la
VEPA para su correcto funcionamiento son:

» Sistema Operativo o Windows, version 7 o superior.

» Navegador Web: Google Chrome, Microsoft Edge o Firefox, en su ultima version.

« Componentes de firma electronica o AutoFirma. Si vas a realizar tramites con tu
certificado digital necesitaras tener instalado el componente AutoFirma, puedes obtenerlo
en el siguiente enlace: http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

IMPORTANTE

La configuracion optima para utilizar la VEPA es :

* Navegador Google Chrome.
» Resolucion de pantalla 1280x1024.

Si vas a utilizar tu certificado digital para realizar tramites tendras que tener
instalado el componente AutoFirma en tu equipo. Puedes obtenerlo en el siguiente
enlace: http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.htmi

i — — — — — — — — — —
e — — o O S E—— S —— E— —

3.2 Certificado Electronico.

La VEPA utiliza para la validacion de certificados la plataforma @firma de la Junta de Andalucia.
Esta admite certificados digitales emitidos por entidades acreditadas para la prestacion de
servicios de certificacion que son reconocidas por la Junta de Andalucia.
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PARA SABER MAS

« Para consultar todas las entidades de certificacion compatibles con la VEPA:

No obstante, por simplificar, en el presente manual nos referiremos siempre al Certificado

| |
| |
| |
: https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/e-coop/prestadoresservicios |
I
| |
| |
| Digital. |

El Certificado Digital es un conjunto de datos que se incorpora a tu navegador y a partir del cual
es posible identificarse en Internet y realizar gestiones de todo tipo desde casa. El certificado
protege los datos que facilitas cada vez que realizas algun tramite on-line, preservando el
secreto de tus comunicaciones. Esta disponible tanto para personas fisicas como para empresas

0 asociaciones. Puedes obtener tu Certificado Digital en la pagina web de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre.

Usar Certificado Digital es una garantia de seguridad y confidencialidad que permite:
* |dentificarnos en la VEPA.
 Firmar documentacion a anexar a un tramite administrativo.

 Firmar y presentar telematicamente un tramite administrativo.

3.3 Cl@ve .

Cl@ve es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrdnico de los ciudadanos
a los servicios publicos. Su objetivo principal es que el ciudadano pueda identificarse ante la
Administracion mediante claves concertadas (usuario mas contrasefia), sin tener que recordar
claves diferentes para acceder a los distintos servicios.
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| PARA SABER MAS |
| * Cl@ve presencial: |
| http://clave.gob.es/clave_Home/clave.html |
I I
| * Paraobtenertu Cl@ve |
\ http://clave.gob.es/clave_Home/clave/comenzar.html y,
Para acceder a la VEPA es posible utilizar tanto Cl@ve permanente como Cl@ve PIN.

s, - - - - - " """""""""""""""""\=—"—-"=—-"="="—"="—"=-"="—"="—"="—"="—"=/-/-"= .

\
! IMPORTANTE ,
| La VEPA requiere que el registro en Cl@ve se realice con: |
| « Cl@ve presencial: |
I I
| https://clave.gob.es/clave__Home/registro/Como-puedo-registrarme.html |
I I
| « Con firma digital por Internet (certificado o DNI electrénico): |
I I
| https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme/Registro-avanzado- |
,‘ internet-certificado-DNI.html |
\ /
o rd
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4 ;COMO ACCEDO A LA VEPA?

La VEPA pone a tu disposicion como persona Candidata toda la funcionalidad necesaria para
realizar con garantias todos los tramites necesarios dentro de un proceso selectivo.

En la ventana de acceso a la VEPA hay disponibles dos accesos en funcion de si accedes

con Certificado Digital o con Cl@ve. Recuerda que necesitas disponer de un Certificado
Digital, Cl@ve permanente o Cl@ve PIN.

ngenced Dagtnl de Angafuia
Consejeria de la Pressdencia imierior,
Didlego Social v 5 mpldicacian Adminkiativa

Servicio de Ventanilla Electronica (Curriculum Digital)

Registro unificado de méritos

Desde esta herramienta podras acceder y modificar tu documentacion y méritos
apartados

Seleccione el tipo de acceso

(:EI CERTIFICADQ DGITAL

Cl@ve

Figura 2: Pantalla de login de la VEPA

4.1 Acceso con certificado digital.

Al seleccionar este tipo de acceso el navegador abre una ventana en la que muestra todos

los certificados digitales que tienes instalados en el equipo, basta con seleccionar el de la
persona candidata que va a acceder y pulsar “Aceptar”:

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en ws116.juntadeandalucia.es:443.

Entidad receptora Emisor Numero de serie

APELUDQUNCPF APELLIDCDOSPF... AC FNMT Usuarios O0B1C79DS5CBEE133573B3...

Datos del certificado - Cancelar

Figura 3: Seleccion de certificado

Si el acceso ha sido correcto entraras a la ventana principal de VEPA que te muestra las
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acciones disponibles que pueden realizarse.

cv oigita o I

Agencia Digial de Andalueia Venlanilla
fﬂf’lﬂ'ﬂ‘l’iﬁ e Ia Presidencis, Interiar, Eleciremnica
Didloge Social ¥ Simplificacicn Administrative

@@ @@ @

Inscripcion a Gestion de Mis Méritos

Convocatoria Inscripciones
ﬁ @
Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 4: Menu principal VEPA

4.1.1 ¢cComo obtener mi Certificado Digital?

El proceso consta basicamente de tres pasos:

1. Acceder a la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, y solicitar tu
certificado. La FNMT te devolvera un codigo de solicitud con el que tienes que acudir a
una oficina de registro o de acreditacion.

['x_'l

Con el codigo de solicitud obtenido y un documento acreditativo de tu identidad (por
ejemplo, el DNI o el NIE) debes dirigirte personalmente a una oficina registradora de
cualquiera de los organismos que utilizan este tipo de certificado para acreditar tu
identidad. La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre cuenta con un servicio de
localizacion de las oficinas mas cercanas a la localizacion en la que te encuentras

(oficinas mas cercanas).

Una vez que te hayas identificado, se te pedira que firmes el modelo de solicitud, asi
como sus condiciones de utilizacion.

s

Tras haber acreditado tu identidad en una oficina de registro, podras descargar tu
certificado e instalarlo en tu navegador, para ello tienes que realizar una nueva conexion
a la web de la FNMT desde el mismo ordenador en el que realizaste la solicitud.

o - - - """ _m -8 _m - Y-:_-_: . -,:WV_-_:V—_-W:_ = - .\

|

| IMPORTANTE I

| Tienes que usar el mismo ordenador para solicitar el certificado y para descargarlo. |

\_ __,I
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| Para obtener tu Certificado Digital: |
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\ http://www.fnmt.es/ceres )

4.2 Acceso con ClQve.

Al seleccionar este tipo de acceso el navegador te va a redireccionar a la pagina del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas desde la que se hace la autenticacion,
puedes realizarla con:

* Certificado Digital
* Cl@ve permanente

e Cl@ve PIN
* Cl@ve movil

El acceso con Certificado Digital es idéntico que si accedieras a la VEPA

con Certificado Digital.

4.3 Acceso con Cl@Qve permanente

Para acceder con Cl@ve permanente tendrds que pulsar en “Acceder” con Cl@ve

permanente:

T

Elija el metodo de identificacion

cl@ve

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y lamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

—

DNle / Certificado
glectronico

.
/ .
| Acceger > |

%
S, -

Cli@ve PIN Cl@ve permanente

il .
| Acceder > |
9 .

Para usarlo as necesano Para usario es necasarno

Figura 5: Pagina inicial cl@ve

*

Ciudadanos UE
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Si no dispones de Cl@ve permanente tendras que obtenerla, para ello pulsa en “registrarse”
y sigue las instrucciones.

Una vez hayas pulsado en “Acceder” la web del MINHAP te muestra el siguiente formulario:

IDENTIDAD c @ MRIETERIO

E e W £
e SECRETARIA DE ESTADO
LAS ADMINISTRACIONES o8

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

2Qué es? 0 Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

Es un sistema ¢ autenbicacon isenado para pErsonas que necasiian acoeder garantr:ar su identidad

frecuenbemente a los seriicios electronicos de |a Admanistracion. Se basa en el use de
un codigo de usuano, su DN o NIE, ¥ de una contrasena gue se establece en el
proceso de activacion y gue sdbo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de DNI/NIE

activacidn es necesaric gue previamente te havas registrado en el sistema. -,
Contrasena

Para los servicios de administracion electronica gue reguieran un mivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la solicitud de introeduccicon de un
codigo numeérico de un solo uso (Gne Time Password, OTP) que se envia previamente

: : Autenticar » Cancalar =
por mensaje SMS a tu teléfono mdwil.

Figura 6: Acceso con cl@ve permanente

Aqui tendras que introducir tu DNI/NIE y la contrasefia que seleccionaste cuando te
registraste para obtener la Cl@ve permanente, después pulsa “Autenticar”. Recibiras un SMS
en el niumero de movil que indicaste cuando te registraste en Cl@ve permanente con un
codigo:

A

S ha genandn s sguenie clave de
un oo wen: USR03

@ e o0 Q

N, =
Figura 7:
Mensaje cl@ve

Solo tienes que introducir este coédigo en el formulario de autenticacion y pulsar “Autenticar”:
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Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

éQué as?

Es un sistema de autenticacidn disefado para personas que necesitan acceder teléfono movil

frecuentemente a los servidos electrénicos de la Adminlstracién. Se basa en el uso de

un codigo de usuario, su DNI o NIE, ¥ de una contrasefia que se establece en el

proceso de activacion v gue sido debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de Eﬁdlgﬂ | TOE23012
activacion es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

Para los servicios de administracidn electrdnica que reguieran un nivel de seguridad

elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la sodicibud de introduccion de un

codigo numeérco de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente Autenticar
por mensaje SMS a tu teléfono mdvil.,

Figura 8: Insercion codigo cl@ve permanente.

Teclee el cédigo de un so6lo uso enviado a su

Cancelar »

Si el acceso ha sido correcto entraras a la ventana principal de VEPA que te muestra las

acciones disponibles que pueden realizarse.

Agencia Digrtal de Andalucsa Ventanilla .

Conseperia de la Presidencia, Interiar, OV Digita

Dii"l:gf:unlr Simplificacidn Administrativa Electrémica
Inscripcion a Gestion de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 9: Menu principal VEPA

o I

La documentacion contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI

Pagina 18 de 62

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA GUIA DE USUARIO

SV. DE SISTEMAS CORPORATIVOS |Ventanilla para el Empleo
DE RRHH

WPRERETRS SR LA ; Publico de Andalucia
4 pesarroin Regionat  JUNtA de Andalucia

4.4 Acceso con Cl@ve PIN.

Para acceder con Cl@ve PIN tendras que pulsar en “Acceder” con Cl@ve PIN:

E !ﬁ':' Haee cl @ ve £Qué es Cigve? Ayuda

Elija el metodo de identificacion

Si no transcumen mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cli@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

e
DNle / Certificado Ci@ve PIN Cli@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
-~ --_.\Il .-.__. -H'-\._ _.l" "-\.HI
| Acceder > | | Acceder > | ( Acceder >
7 LS J L9

Para usarlo es necesanc

Figura 10: Pagina inicial cl@ve

Si no dispones de Cl@ve PIN tendras que obtenerlo (Obtencion de Ci@ve PIN), para ello
pulsa en “registrarse” y sigue las instrucciones.

Una vez hayas pulsado en “Acceder” la web del MINHAP te muestra el siguiente formulario:

:’tﬁ e C | @\V © =ecrovenns

Autenticacion

Agencia Tributaria

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato

" DNUNIE [DNI/NIE |« Introduzea el DNUNIE

* Cédigo [Clave
"PIN |PIN

Acceder| |Notengo PIN| | No estoy registrado

Figura 11: Acceso con cl@ve pin

Aqui tendras que informar los campos obligatorios (los marcados con *), si ya tienes un
codigo PIN introducelo y pulsa “Acceder”.

Si no tienes PIN debes rellenar sélo los dos primeros campos:

DNI/NIE: aqui debes introducir tu DNI/NIE.
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