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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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m ELECTROMNICA PARA um
ii! RETAR 1
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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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Caodigo: aqui debes introducir un codigo de 4 digitos que te servira para obtener el PIN y
pulsar “No tengo PIN", la web del MINHAP te mostrara la siguiente ventana desde la que te
informa que puedes instalar una app en tu movil para obtener el PIN.

AN

Aoencia Irntbutaria

E iﬁé i C | @ V @ acrovcromn ""

Obtener Cl@ve PIN

Se recomienda, dada su mayor comodidad, el uso de |a aplicacion Clgve PIN para dispositivos maoviles que esta disponible para su descarga gratuita.

ACION DE ANDROID EN £ Con
>004gle play #® App Store

_| No deseo usar la aplicacion para dispositivos moviles

Figura 12: Link descarga app cl@ve pin
Se recomienda el uso de esta aplicacion dada su mayor comodidad. Esta disponible su
descarga gratuita desde Google play o App Store.

Cl@ve PIN

Agencia Tributaria
XN www (47)

Figura 13: App cl@ve pin

Una vez te hayas descargado la aplicacion en tu teléfono movil tendras que darte de alta,
para ello informa tu DNI/NIE y la fecha de validez tal y como se te solicita y pulsa “Enviar”:
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=1 ClEve PIN

Formulario de Activaciin {paso 1)

CMIMIE:

Fecha Validaz:
Cidiga: BaC2

Si o cesea, puede mcdiicar & cidigo @or otfe de
s leccidn

DHIMNIE Permanente

b
Recordar fiecha valides D

Yy, -
Figura 14: Alta en
app cl@ve pin

La aplicacion te informa de que te va a enviar un SMS con un codigo que tendras que
Introducir para activarla:

[ =

Infarmacion

Alors 4 le enviars un SMS con una
g PIM gui Terid gu irodussin
e o siguienbe Tormulans. Podri
uiilizario para aubenbcarse en los
peducrmes 10 minubos.

Aceptar

N, W J
Figura 15: Envio
mensaje validacion

cl@ve pin

Introduce el codigo para completar el proceso de activacion:
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Informacion
A treacidn camplelada can dxita

Aceptar

YW, W 2
Figura 16: Validacion
completada cl@ve

pin

Ahora cada vez que necesites solicitar un PIN podras hacerlo desde tu movil:

-—

Solicitud de la Clive PIN il

DNINIE: T -
Fecha Validez: iy
Cédigo: 1234

5i lo desea, puede modifcar e cddigo por arr
o BU eleceidn

Recordar fecha validez [ @

. -
Figura 17:
Formulario solicitud

cl@ve pin
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Figura 18:
Resultado

solicitud codigo

cl@ve pin

Si marcaste la casilla de “No deseo usar la aplicacion para dispositivos moviles”, la web te
mostrara el siguiente formulario:

,

Arencia Inbutana

E’i me C | (@'Y e .. JES:

Obtener Cl@ve PIN

Pndel SLISEAREE

Se recomienda, dada su mayor comodidad, el uso de la aplicacion Cl@ve PIN para dispositivos moviles gue esta disponible para su descarga gratuita.

: /| @ App Store

¥ No deseo usar |3 aplicacibn para dispositivos moviles

Avisos:

de su eleccion.

El PIN gue va a recibir solo puede ser ufilizado una vez. Una vez gue se ha identificado con el PIN y el Codigo usted podra acceder a los senvicios que permiten el sistema Cl@ve
hasta gue proceda a desconectarse de |13 Sede Elecironica gue le ofrezca el servicio o cierre el navegador,

El asterisco * indica que es imprescindible compietar este dato

"DNVNIE DNINIE |« Introduzea ef DNINIE con letra

* Fecha de validez DNINIE  ldd/mm/aaaa | ¢Permanente? [

"Codigo Codige

Obtener PIN |

Figura 19: Obtener pin a través de la web

Rellena los campos solicitados:
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« DNI/NIE: normalmente aparecera relleno con el que informaste en la pantalla anterior

* Fecha de validez DNI/NIE: tienes que mirarla en tu DNI/NIE, si es permanente y no tiene
fecha de validez tienes que marcar “¢ Permanente?”

« Cddigo: es el codigo de 4 digitos que pusiste en la pantalla anterior y pulsa “Obtener
PIN". Recibiras un SMS en el nimero de movil que indicaste cuando te registraste en
Cl@ve pin:

T —  \

n.-::m * E_‘; + W F &
E ]

O L o Q
e W
Figura 20:
Codigo cl@ve pin
por mensaje

Una vez tengas el PIN (bien desde la app o mediante la recepcion de un SMS) solo tienes
que introducir este codigo en el formulario de autenticacion y pulsar “Acceder”:

Agencia Tributana

[ﬁq e C I@V e e MBS R‘

Autenticacion

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato

*DNUNIE [DNUNIE |« Introduzca el DNI/NIE
* Codigo [Clave
"PIN PN

o tango FIN| . | Mo esloy reistrado

Figura 21: Introduccion pin para autenticacion

Si el acceso ha sido correcto entraras a la ventana principal de VEPA que te muestra las
acciones disponibles que pueden realizarse.
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Agencia Digital de Andalucea Venlanilla
Consejeria de la Presidencia, Interior, ElecirGmica
Disloge Social y Simplificacicn Administrative

@@ @@ W

Inscripcion a Gestion de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones

: @
Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 22: Menu principal VEPA

4.5 ;Qué hago si al acceder a la VEPA me indica que he
superado el numero de re-autenticaciones por sesion?

Ese mensaje es propio del navegador y se muestra cuando, dentro de la misma sesion de
navegacion, he superado el nimero de accesos:

Agencia Digital de Andalucia
Consejeria de la Presidencia, Interior,
Didlogo Social y Simplificacion Administrativa Ventanilla

Electronica CV Digital

Se ha producido el siguiente error en el acceso a la aplicacion:
Superado el nimero de Reautenticaciones por sesion

X Volver

Figura 23: Error superacion de reautenticaciones VEPA
Para solventar el problema, puedes acceder a la VEPA con una ventana de incognito.

Para acceder a la VEPA con una ventana de incognito basta, desde Chrome, con pulsar
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sobre el icono de la VEPA con el boton derecho del raton y seleccionar la opcion “Abrir el
enlace con una ventana de incognito”.

4.6 Recomendaciones para acceder a VEPA.

Para trabajar de manera adecuada con la VEPA y evitar posibles errores, la ventanilla
impide que mas de una persona candidata acceda desde el mismo navegador de forma
simultdnea. De esta forma la VEPA sélo permite tener una sesion activa por usuario en el
navegador.

Si estas conectado a la VEPA con las credenciales de un candidato y abres una nueva
pestafia para acceder con un candidato distinto, la VEPA invalidara la primera sesion vy
mantendra activa unicamente la sesion del nuevo candidato. De esta forma se evitan
errores en los casos en gue varias personas candidatas accedan desde el mismo equipo.
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5 ACCIONES DISPONIBLES DESDE LA PANTALLA
PRINCIPAL .

En la ventana principal de la VEPA se te mostraran los accesos a las distintas secciones en
funcion de las fases de los distintos procesos selectivos en los que estés participando.

cv oigita 2 I

Agencis Digital de Andalucia Ventanilla
Comseperia de 1o Presidencla, Inberiar, Liecironica
Didlogo Social y Simplificacien Administrative .

F & £

Inscripcion a Gestion de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 24: Menu principal VEPA

En una primera fase, las secciones habilitadas que encontraras en dicha pantalla son:

La seccion Mis Méritos, es donde podras localizar y buscar aquellos

* méritos que hayas cargado previamente en tu CV digital y dar de alta
D nuevos meritos adjuntando la informacién acreditativa en cada uno de
ellos. Recuerda que a la hora de suscribir la documentacion

acreditativa aportada ta seras el responsable de su veracidad.
Mis Méritos

Figura 25: Logo
"Mis méritos"

En la seccion Mensajes sera donde vas a recibir las comunicaciones
que se te envien relacionadas con los diferentes procesos en los que
estés participando.

Mensajes

Figura 26: Logo
"Mensajes”
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[

Figura 27:

Sera donde encontrards recopiladas aquellas noticias de interés
relacionadas con los diferentes procesos selectivos, mejoras y cambios

Q de la VEPA, etc.

Ultimas Noticias

Logo

"Ultimas
Noticias"
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6 ;COMO DOY DE ALTA MIS MERITOS EN EL REGISTRO
UNIFICADO DE MERITOS?

El Registro Unificado de Méritos es una utilidad que forma parte de la VEPA que te va a
permitir, a través de la seccion “Mis Méritos":

 Dar de alta la informacion para cada Mérito, de una manera uniforme una unica
vez. En el alta de dicha informacidon seras guiado sobre qué datos tienes que aportar
para cada Tipo de Mérito y tendréas disponibles valores para asociar a 10S mismos.

+ Aportar la documentaciéon acreditativa del Mérito una unica vez.

« Suscribir la documentacion acreditativa aportada, responsabilizandote de su
veracidad, de forma electronica una unica vez.

* Que todos tus Meéritos estén disponibles para todos los tramites que se
realicen a través de la VEPA.

I

I

|

I

| Estos apartados y funcionalidades de la VEPA solo estan

| accesibles para personas usuarias del Registro Unificado de Meritos.
\

IMPORTANTE

6.1 ;Qué es “Mis Méritos”?

“Mis Meritos” es la seccion de la VEPA en el que puedo dar de alta, modificar y/o

consultar mis

meritos.

W
—

Mis Méritos

Figura 28: Logo "Mis
meritos”
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Una vez dados de alta aqui, podras usar estos meritos en todos los procesos selectivos
en los que participes.

6.2 ;Como puedo dar de alta un meérito nuevo?

Hay méritos que seran dados de alta por parte del PEP (méritos de oficio, a traves de
acciones en el propio merito) y otros que seran creados por parte de la persona

candidata.

Para dar de alta un nuevo Mérito en la VEPA tienes que:

« Acceder desde la ventana principal de la VEPA a la seccion “Mis Méritos”

W
—

Mis Méritos

Figura 29: Logo "Mis
meritos”

* En el menu lateral debes seleccionar en el “Catalogo de Tipos de Méritos”, el Tipo de Mérito
que quieres dar de alta (recuerda que en funcion del tipo de meérito tendras que informar

unos Valores Especificos u otros) .

Conforme navegues en el arbol de Tipos de Méritos veras marcado en tono verde la selec-
cidn que estas haciendo.

Listado de Méritos

¥ Catdlogo de Tipos de Méritos

“ Formacidn

»Formacion Recibida
2 Experiencia Profesiona

? Superacian de Pruebas Selectivas

1 L M i 7
g0 de Violencla de Geneng

Mis Méritos Procesos Selectivos

Formacion Recibida
Crear Nuevo Mérito

Mo incluitos en procesos () Inclaidas en paogeso

Borrador (1)

Identificador ded Sy o .
MR Descripcion del Merito / Propuesta® =

8536656 prucha *

Figura 30: Seleccion “"Catalogo de Tipos de

Meéritos"
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En la ventana del Tipo de Mérito que has seleccionado tienes que pulsar el bo-
ton “Crear Nuevo Mérito”.

Crear Nuevo Mérito

Figura 31: Boton "Crear nuevo

merito"

* Una vez que pulses en “Crear Nuevo Mérito” debes seguir los pasos que te marca la VE-
PA e introducir la informacidn que te va solicitando.

¥ Catdlogn de Tipas de Miritos

~Formacion

»Formacitnm Recibida
P Pt fien SLil] £
5 e itn de Pruehe Wit

'[;ﬂ' ik - Foemaodn RecEnds - Muesn

Formacidn Recibida / Crear Nuevo Mérito

Datps Valores Expecificos Seleccide de bos Documenios Firma de |08 Dogueminios

= Introduzca los Datos del Mérito

Mombre del Mérita; *

Fecha de Inicia ; * | danhyy

*Campa chigatris

Figura 32: Formulario para crear un nuevo merito

Fecha de Fin; * | danm

Recuerda que los campos marcados con * tienes que informarlos obligatoria-
mente.

Hay tres fases en el proceso de alta de un mérito (Informacion, Adjuntar docu-
mento y Firmar meérito). Al final de cada fase puedes seleccionar guardar y se-
guir con la siguiente fase, o bien guardar y cerrar, para continuar hasta com-
pletar el alta del mérito en otro momento:

Datos Valores Especificos Seleccidn de los Documentos Firma de los Documentos

Figura 33: Pasos insercion merito.

S Z X & J
Y Y Y
Informacion Adjuntar Firmar
documento merito
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Fase “Informacion del mérito”: Esta fase consta de los pasos 1y 2, en la que iras com-
pletando la informacion que la VEPA te va mostrando siempre en el mismo orden:

1. “Datos”: Nombre del mérito y fechas de obtencion del mismo.

Farmacion Recibida / Crear Nuevo Meérito

Digto Vakores Expecilicns Sebeccitn de loa Documenio Firma de s Docemenica

= Introduzca los Datos del Mérito

Mamibee il Wi ©

Fecha deinido: ° | E Fecha de Ain: "

“Camps sbbgaioes

=3 == =3
Figura 34: Paso 1 insertar merito

2. “Valores especificos”: La VEPA te irA mostrando la informacion que puedes rellenar en
funcion del Tipo de Mérito (recuerda que solo los campos marcados con * son
obligatorios).

Los campos para cumplimentar variaran en funcion del tipo de mérito que estas
introduciendo. Segun vayas introduciendo informacion en los campos, dependiendo del
tipo de meérito, se te abrirdn nuevos campos que cumplimentar.

Si al incluir la informacién del mérito te equivocas y quieres rectificarlo y modificar algun
valor, puedes pulsar sobre el botén “Limpiar”, que eliminara los datos del mérito incluidos
hasta el momento para que puedas comenzar de nuevo.

Formacion Recibida / Crear Nuevo Mérito

& (2

[t Walores Expes ificos Sefection de los Decumentos Firmu de lom Dooementos

= Introduzca los valores especificos del Mérito

— a8 | S|
£ Uimpiar
Tips Farmmacian: & ko E
Aprovecharmienta; * 5 L E
W* i Hoeus:
Drganismo de imparticidn: Selacchnng W E
= =y (e o

Figura 35: Paso 2 insertar mérito

Una vez introducida toda la informacion del Mérito, debes guardarla para no
perderla. Podras:

* “Guardar y Siguiente”, para continuar con la siguiente fase y Adjuntar la
documentacion acreditativa del Mérito.

* ‘“Guardar y Salir”, si prefieres Adjuntar la documentacion en otro momen-
to, guardandose el mérito en estado borrador, ya que el alta del mérito no

finaliza hasta que no subas la documentacién y la firmes.

Fase “Adjuntar documento”: Esta fase consta del paso 3, en la que adjuntaras los docu-
mentos seleccionados al meérito.
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Formacion Recibida / Crear Nuevo Mérito

o & 3

Datos Valores Especificos Seleccion de los Documentos Firma de los Documentos

= Introduzca los nuevos documentos asociados al Mérito

Tipo de Documentos: | Selecciona e

Deseripeién: | Intociuzca Descry
;—| Margue en el caso en que la documentacion adjunta sea solo el justificante de haber
solicitado |a certificacion del mérito
"Haga doble-click en &l boton para abrir el
explorador de ficheros
Descripcion Archivo Tipo de Descumentos Decumentacidn Definitiva Tipo Firma Original Eliminar
Mt hiay regisirod
Pagina 1 de 1 {0 Documentos) |
=
# 2 = ra #
Figura 36: Paso 3 insertar merito
e U o A, o o o, o 0 P o, o - %
* IMPORTANTE \
!

Debes tener la documentacion original escaneada (sin realizar ningan
tipo de alteracion en el documento) en formato pdf y cada archivo debe
ocupar como maximo 2Mb. Puedes adjuntar todos los documentos (pdf
de 2 Mb) que consideres necesarios para la acreditacion de un mismo
merito.

El archivo pdf debe tener un nombre que contenga menos de 50
caracteres y te recomendamos no uses espacios ni tildes a la hora de
nombrarlo. Un ejemplo de nombre de fichero seria:

20180827 FORM_UNIV_GRADO_Enfermeria.pdf

Si no tienes la documentacion acreditativa del mérito, debes adjuntar el
justificante de haberla solicitado, y en este caso es necesario que
X marqgues la casilla de “Solo justificante de haber solicitado la certificacion
\  del mérito”. /

. O T O T T T T T G S S S - S S S . o
“‘----------d#

Para subir un documento:

o Debes seleccionar el tipo de documento

o Debes darle un nombre con el que se identificara en “Mis meritos” al archivo pdf, en
el campo “Descripcion” del documento. Te recomendamos escribir una descripcion
gue te sea de utilidad para identificar el documento.

o Para terminar, debes pulsar “Adjuntar”, pulsa en “Seleccionar”, se te abrira una ven-
tana en la que podras seleccionar el documento que quieres adjuntar en tu ordena-
dor.

Una vez adjuntado, el documento aparecera en la tabla inferior:
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*Haga doble-click en el botdn para abrir el explorador de ficheros

PRUEBA

Pagina

prueba.pdf Si

1de1(1Documento) |

No Firmado [ Q | (@ |

Figura 37: Documento anexado insertar mérito

Repite este procedimiento por cada uno de los documentos que desees incluir.

Ir&s viendo todos los documentos que adjuntas en la tabla inferior, si te equivocas
al adjuntar un documento puedes borrarlo pulsando en el boton “Eliminar”.

"Haga doble-click en el bobdn para abrir el explorador de ficheros

PRUEBA

Pdgina 1 de 1 (1 Documento) |

prueba.pdf i

Mo Firmado ﬂ n

Figura 38: Eliminar documento anexado
En esta fase podras “Cancelar” para continuar

anexando/firmando la

documentacion en otro momento (el mérito se guarda en estado Borrador) o
para continuar con la siguiente fase y firmar Ia
documentacion anexada.

“Firmar

PRUEBA

Papina

documentos”

“Haga daoble-click en &l bottn para abrir el explorador de ficheros

1de 1 (1 Documento) |

prueba. pdf si Mo Firmado Q| | & |

? Firmar Documentos

Figura 39: Continuar con creacion de merito
Una vez subido el documento pdf, se suscribira de forma electronica mediante
certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

* Fase “Firma de los Documentos”: El paso final del proceso de alta de un mérito es “Firma
de los Documentos”. Con este acto de “firmar” la documentacion adjunta lo que haces es
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suscribir bajo tu responsabilidad que el documento aportado se corresponde con el origi-
nal que obra en tu poder.

O—0—6—0

a8 Yembores Especfoos Seleochan de log Dorumenios Fomea g bog DoCumenos

Paracompletar el proceso de alta del meérito debe firmar slactrinicaments los documentos anesados. WISUALKCE HACIENDO CLIC EN ﬂ EL BOCUMERTS
ANERADD ANTES DE FIRMARLO, Los documesins due regeisoen s firm san Iy sipuisstes:

= Listado de documentos

Una wez firmados el/los documentnys, podrl completar el proceso da alta,

[ i) =3 P
Agencia Digital de Andalucia. Consejeria de la Presidencia, Interior, Didloge Social y Simplificackdn Admirestrativa. - 1181

Figura 40: Paso 4 insertar merito

Una vez se firmen los documentos de un mérito, no podras modificarlo. Si podras
eliminarlo y comenzar el alta de nuevo.

Antes de firmar los documentos de un meérito es necesario que compruebes
dichos documentos, ya que debes asegurarte de que has escaneado
correctamente la documentacion (por ejemplo, de un certificado todas las hojas
que lo componen 0 anverso y reverso si este contiene informacion, y que se
visualicen correctamente) y que has adjuntando la documentacion que se
corresponde con el meérito que estas dando de alta.

Para visualizar los documentos tienes que pulsar s( E3 y se mostrara en
pantalla el documento que has adjuntado.

Un Mérito no estara completo y listo para entregarlo hasta que firmes la
documentacion acreditativa del mismo. En ese momento ya estara disponible
para su inclusion en los tramites de los procesos selectivos en los que participes
como persona Candidata.

Para firmar los documentos pulsa en “Firmar y Terminar” (boton que aparece en el
paso 4) y a continuacion podras seleccionar si vas a hacerlo con Certificado
digital o mediante Firma con Servidor (recomendable).
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Firmar documentacion acreditativa
Seleccione el modo de firma de la documentacién acreditativa del mérito
Mediante esta accion va a firmar bajo su responsabilidad que la documentacion aportada se corresponde

fielmente con el original. RECUERDE QUE LOS DOCUMENTOS QUE VA A FIRMAR SON LOS QUE HA VISUALIZADO
PREVIAMENTE

# Firmar con Certificado Digital # Firmar con Servidor

7
/ IMPORTANTE \

Figura 41: Firma documentos

Firma mediante Certificado Digital: "

Si dispones de certificado digital y lo deseas, puedes firmar los documentos !
electrénicamente. Esta opcion te dara la posibilidad de obtener una copia del !
documento firmado digitalmente, asi como un justificante de la firma del mismo. |
Antes de firmar, es aconsejable que compruebes si tu equipo y navegador son !
compatibles con la firma electronica. Dicha comprobacion se puede realizar |
pulsando sobre el enlace proporcionado en la VEPA. |
Tras esa comprobacion te indicaran si tu navegador puede realizar la firma o si es !
necesario que instales el software Autofirma (se proporciona en la misma pagina el |
enlace para que lo descargues). I

Firma mediante Servidor: I

[
|
I
I
I
I
|
| .
I
I
I
|
I
\

Es un tipo de firma desatendida que no requiere por parte del usuario estar en |
posesion de certificado digital ni tener instalado en su equipo ningan software como |
Autofirma, es mucho mas agil y por tanto se recomienda su uso antes que la firma |

de Certificado digital. /

S a—— E—— E— O E—— T e T T " " . . . . . . S . S S S S S S S IS S S S . E— —

Formacion Recibida §) Guardado Comecto

Se ha guandado of Merilo en kb base de dalos
= Datos Principales

e tieades del misits; [E53865T | Estidls: | Pendieme Solctar |

= Datos Especificos del Mérito

MIMImFumim#hm#Jm

Tipa Foemnackén: IEI:'RF"'".'.-'«I.:'E-‘ QFICIAL OF MVEL DE I0M08A

Aprerschamiento: |
N de Horas: |5
Drganisme de imparkicién: | LINVERSIDAD ILLES BALEARS

[rscripidin Tigsa dher i umemticns Deumentaciion Definitiea Tigaa Firma Crigimeal hetificante

dorumenin Certificada de abono de derschas 5 Firma Servidor [ & ] B

Figura 42: Mérito creado
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Una vez dado de alta un mérito pasara de estar en la pestana “Borrador” a “No incluidos en
proceso”.

N
) )
\
/ IMPORTANTE 1
I
I
: Hay tres fases para el ALTA de un MERITO: |
I
|
| Informacion del mérito: Se trata de describir el merito (pasos 1y 2). Debes I
| guardar la informacién y no puede modificarse (si borrar). |
| Adjuntar documento: para aportar la documentacion acreditativa del merito. |
| Firmar mérito: los documentos aportados para responsabilizarte de su :
| veracidad. |
I
| Al completar cada fase, puedes elegir “Guardar y seguir” hasta completar el alta del :
| mérito o “Guardar y cerrar” si quieres hacerlo en otro momento. Mientras no |
| completes el alta de un mérito, este se encontrara en estado “Borrador” y podras
| completar el alta editandolo. :
I
|  Sino tienes la documentacion acreditativa del mérito, debes adjuntar el justificante '
| de haberla solicitado, y en este caso es necesario gue marques la casilla de “Solo |
| justificante de haber solicitado la certificacion del merito”. :
I
|  Antes de firmar la documentacion acreditativa de un mérito debes visualizarla para ;
\  comprobar que la has escaneado correctamente y que es la que se corresponde /
\ con el mérito. y
\
— e — ——— —e—ee—e—e—e—e—,—,e—,—, — —,———_—_— - -

6.3 ;Puedo modificar un Merito?

Si, puedes modificar parcialmente un meérito si no lo has incluido en ninguna solicitud (es
decir, en las pestaias “Borrador” o “No incluido en Proceso”), mediante la opcion de Editarlo.

No puedes modificar la descripcion del mérito ni los datos especificos (pasos 1 y 2) pero si
anadir/borrar documentos y/o firmarlos.

No se podran modificar los méritos que se hayan cargado
automaticamente, de oficio, y que hayan quedado con estado “Validado
administrativamente”.

Para modificar un Mérito:

La documentacion contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Pagina 37 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

« Accede al apartado “Mis Méritos”

Bien en la opcion de “Todos los méritos” o seleccionando el Tipo de Mérito, busca el meérito

en la pestaiia “En Borrador” o “No incluidos en Proceso” y pulsa &8 para ver el detalle del
mismo

 En el detalle del Mérito pulsa “Editar”.

= Documentos

si Certificado [ Q | [ Q|

| ot | x cimnar

Figura 43: Documentos de un merito

En el caso de carga automatica de SIRhUS (explicado en puntos posteriores 6.5,6.6,6.7 y
6.8), este boton sblo se mostrara cuando falte alguna de sus caracteristicas por completar).

Titulaciones
- Datos Principales

e bl (i dviing | BT 0900 Evtao. | Borm o
D Dl | 50
Do ripride Propucyte: | Cadkgusey Bl sciin

Fischs g bramrip | 0041 Bl P de Fin) | 1 ROGTTO1)

= Datos Ezpecificos del Méritmo

Fewitus Thsko | 108008

Fipso de Docwmesnion

Figura 44: Edicion de un mérito

En el caso que se haya cargado todas las caracteristicas y que solo falte adjuntar la
documentacion, se mostrara el botén “Adjuntar Documentacion”, no pudiéndose
modificar ninguna de sus caracteristicas.
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Figura 45: Adjuntar Documentos a un merito
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6.4 ;Como puedo consultar mis Méeéritos?

Para consultar un Mérito sigue estos pasos:

« Accede a la seccion “Mis Méritos”

W
—

Mis Méritos

Figura 46: Logo
"Mis méritos"
« Una vez dentro puedes ver dos apartados, uno para “Busqueda de méritos” en funcion del
Tipo de meérito o Fecha de obtencion, y otro apartado con el “Listado de méritos”.

'E:I‘ I | Lokeds 3 Mo

@ Miz Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Moticias

yListada di Méritas
SCatd Tioo

= Bisqueda de Méritos

Tipao de Méritn Lalpcong ("3

= Listado de Méritos

B;}r’r,_]{lgr’ Mo i luidon sn proeeaos Inchuidos me proceans Harerradic m algun precemn Mo Bsrermnadc #n ninpun proce
e e

ldentificados Fecha Fin |

il raeiao Tipo de Ménto Deseripoitin ded Ménto | Proposssts” Estado Facha Inicio Dbtencila Du Oficia Wigerin W dotalle

ESIGESE Fiumacsn Recieda  prueha Bairad 300 ) 0300 ND | | |
Pigina 1da 1 [1 Mirito) | L | {18 =

1™} Descrine ion Procasssts

Figura 47: Listado de méritos

« Dentro del Listado de méritos aparecen diferentes pestaias donde encontrards ordenados
los méritos que tengas en VEPA:

Son aquellos méritos que aun no han sido
dados de alta completamente, pueden estar
pendientes de incorporar informacién o docu-
Bo rrador mentos adjuntos al mérito, pendientes de fir-
mar para dar de alta completamente, etc.

Es la relacion de méritos que ya has dado de
alta pero que aun no han sido incluidos en

No incluidos en proc. nat
ningun proceso.
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Aqui aparecen los méritos incluidos en los di-
Incluidos en proc. ferentes procesos.

Los méritos que has presentado a uno o va-
rios procesos y se han baremado en al me-

Baremado en algun proc. i
nos uno de ellos aparecen en esta pestana.

Aquellos méritos que has presentado a uno o
varios procesos y nunca han sido baremados

No baremado en ningun proc. se encuentran recogidos en esta pestana.

- e reniibs £ e B o s e e R s o o wcvaan B o e e B e s Wl e o et e B o s e e Lo T o o S o U ™
/ \
I IMPORTANTE |
| I
I Los procesos que pasan los méritos a las pestarias “Baremado en algun pro :
| ceso” y “No baremado en ningin proceso” se ejecutan periédicamente por lo |
| que es posible que ya se te haya baremado el mérito, pero aun lo tengas en la |
'x pestana “Incluidos en proceso”. )y

N R A T LR S S vy G B L L (RN e S o o e 1 S VR S S oL A | i S 3 i O o e e S -

« Pulsa E3 para ver el detalle del mérito.
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Figura 48: Listado de meéritos

Para cada mérito se te muestra la siguiente informacion en las pestafnas:
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o ldentificador: muestra el identificador del mérito, es un niumero unico que le da la VEPA

cuando lo das de alta y te sera util para identificarlo.

Tipo de mérito: indica el tipo al que pertenece el mérito.

Descripcion: es el nombre que le has dado al mérito cuando lo diste de alta.

o Estado: es el estado del mérito.

Fecha Inicio: es la fecha de inicio que informaste cuando lo diste de alta

Fecha Fin obtencion: es la fecha de fin que informaste cuando lo diste de alta

©  De oficio: indica si el mérito es de oficio (lo ha dado de alta el PEP) o no (lo ha dado de
alta la persona candidata)

© Vigente: indica si el mérito ha sido marcado como No Vigente. Un mérito No Vigente no
puede utilizarse en un proceso selectivo.

o Ver detalle: para ver el detalle del mérito.

o

Q

Q

6.5 ;Qué ocurre con la Experiencia de Justicia recogida
en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos
de la Junta de Andalucia?

Existe la posibilidad de que la persona candidata pueda cargar toda la informacion relativa a los
meéritos de Experiencia de Justicia dados de alta en SIRHUS (Sistema de Informacion de
Recursos Humanos de la Junta de Andalucia ), en el nuevo curriculum digital que cumplan las
siguientes caracteristicas:

e Aquellos puestos de cuerpos de la administracion de justicia reflejados en la HAD.

e Aquella experiencia incorporada al baremo de justicia de la convocatoria del 2019 para
periodos aportados manualmente por el participante.

Dicha funcionalidad no carga la experiencia en otras administraciones de justicia.

Para ello existe un boton de carga en la pantalla de este tipo de merito.

|::| Irmcin | Exparancis Judticis

@ Mg Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias
*Catilogo de Tipos de Méritos EHPE riencia Justicia
FFI 3
** Experiencia Profesional
yEcperiencla Justicia Corger Bxporioncie
*50 ek i LI
' i HDT rad-ur :D:| s B b o B TR (0 Irscfipbcin an pecste e (1) sl e =n plpun pIncesn | W e e B P e L TS
o
I-:I:rlll'lr.-:d:lr-d':‘i D rigsciins dil Mt | Prograesta® @ Estado & Fichu Inicion F__I“:I b ri::_r D Oficio # Wiger
o hary Mdrito
F 1 O w
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Figura 49: Mis meritos. "Experiencia Justicia"

El boton de carga de méritos se podra pulsar una vez cada 24 horas. La carga de méritos es una
carga inteligente, que comprobara si los méritos se han incluido o no en el curriculum digital. Si
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estan incluidos, se comprobara si se deben modificar 0 no, en el caso de que haya habido algun
cambio en el mérito, mostrando a la persona candidata los mensajes pertinentes. Si no existiera
el merito, lo incluira en el sistema. Una vez terminado el proceso de carga de meritos, el sistema
informara al usuario. Los méritos cargados pueden quedar:

* Estado Borrador: Mérito incluido en el sistema que esta pendiente de ser completado,
bien sea en sus caracteristicas o bien sea en la documentacion acreditativa. Apareceran
en la pestana “Borrador”.

* Estado Validado Administrativamente e incluido de oficio: Mérito incluido en el sistema
que esta completo. Apareceran en la pestafia “No incluido en proc.”. No se podran editar

ni eliminar.
Borrador - 0 MNo inl:l.u Ed(}_s an E[’Q{;_ -9 IncCluidos en proc. - 2 Baremado en algun proc. - 0 Mo baremado en ningln proc. - 0
= - = = = = -
8029228 GESTOR PROCESAL Y ADMINISTRATIVO 10062510 * ; De Oficio 280072023 23122024 1 | ﬂ
8029227 GESTOR PROCESAL Y ADMINISTRATIVO 10578310 * ) De Oficio 22/03/2022 20/09/2022 1| E
TRAMITADOR PROCESAL Y ADMINISTRATIVO
8029226 ' De Oficio 20/06/2016  21/03/2022  SI Q)
13243810 *
8029225 AUXILIADOR JUDICIAL 10051810 * ; De Oficio 07/07/2012  03/08/2012 I Q|
2029224 AUXILIADOR JUDICIAL 10051810 ; De Oficio 09/06/2012 06/07/2012 sl ﬂ
8029223 AUXILIADOR JUDICIAL 10051810 3 De Oficio 18/02/2012 08/06/2012 3l ﬂ

Figura 50: Mis méritos. Carga merito: "Experiencia Justicia"

En el caso de que la carga de méritos se demore por mas de treinta segundos, se avisara al
candidato con el siguiente mensaje.
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Carga en proceso

Estamos procesando la carga de sus méritos de Experiencia de Justicia.

La operacion puede requerir unos minutos. Cuando el proceso haya
concluideo, regrese a esta pantalla para revisar el resultado. Tras pulsar etar,
serd redirigido a la pantalla principal de la aplicacién.

Figura 51: Mis méritos. Carga de mérito experiencia de
Jjusticia: "Carga en proceso”

Si la persona candidata intenta entrar y el proceso de carga continda, se mostrara el siguiente
mensaje mientras dure el proceso.

Carga en proceso

Estamos procesando la carga de sus méritos de Experiencia de Justicia. La operacion puede requerir
unos minutos. Pasado un tiempo puede volver a intentar acceder a Mis Méritos.

Figura 52: Mis meritos. Carga de mérito experiencia de justicia:
"Procesando carga”

Una vez finalizado el proceso de carga, la persona candidata podra entrar de nuevo a "Mis
Méritos", y se le mostraran los mensajes de como ha ido el proceso de carga.
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CV Digital Carga completada

Se han incluido correctamente los meéritos

de Experiencia de Justicia en el sistema.
L o Puede visualizarlos en la pestana

ﬂ:ﬁ' Inicio / Listado de Méritos : _ P

"Mo incluidos en Proc.”.

ajes Ultimas Noticias Carga completada

Se han cargado meéritos que debe
revisar y completar incluyendo alguna
caracteristica o documentacion acredita-

tiva. Dichos méritos los puede encontrar

| =R, :
I en la pestana "Borrador”.

Figura 53: Mis méritos. Carga de merito experiencia de justicia: "Carga
completa”

6.6 ;Queé ocurre con la formacion especifica recogida en
el Sistema de Informacion de Recursos Humanos de la
Junta de Andalucia?

Existe la posibilidad de que la persona candidata pueda cargar sus antiguos meritos, en este
caso de Formacion recibida, dados de alta en SIRhUS en el nuevo curriculum digital. Para ello
existe un botdén de carga en la pantalla de este tipo de mérito, similar al de Experiencia de
Justicia. Esta carga registrara la formacion que contiene SIRhUS y que cumpla la siguiente
premisa:

« Aguellas acciones formativas que la persona candidata tenga registradas en su hoja de
acreditacion de datos (HAD).

e Aguellas acciones formativas que no figuran en la hoja de acreditacion de datos pero que
fueron acreditadas y baremadas en la convocatoria de 2019.

Como informacion adicional y aclaratoria, el nimero de horas de la formacion y la consideracion
de aprovechamiento o no, sera el baremado en el sistema SIRhUS independientemente del que
conste en el acto administrativo correspondiente.
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Figura 54: Mis meritos. Carga merito "Formacion recibida"

El boton de carga de meritos se podré pulsar una vez cada 24 horas. La carga de méritos es una
carga inteligente, que comprobara si los meéritos se han incluido o no en el curriculum digital. Si
estan incluidos, se comprobara si se deben modificar 0 no, en el caso de que haya habido algun
cambio en el mérito, mostrando a la persona candidata los mensajes pertinentes. Si no existiera
el mérito, lo incluira en el sistema. Una vez terminado el proceso de carga de meritos, el sistema
informard al usuario. Los meéritos cargados pueden quedar:

* Estado Borrador: Mérito incluido en el sistema que esta pendiente de ser completado,
bien sea en sus caracteristicas o bien sea en la documentacion acreditativa. Apareceran

en la pestana “Borrador”.
e Estado Validado Administrativamente e incluido de oficio: Mérito incluido en el sistema

que esta completo. Apareceran en la pestafia “No incluido en proc.”. No se podran editar
ni eliminar.

En el caso de que la carga de méritos se demore por mas de treinta segundos, se avisara al
candidato con el siguiente mensaje.

Carga en proceso

Eztamos oS ando 1 ATE de qus midritos de Formacion E"\.LH‘-: ifica. Ly operacidn UMECHE U T UM0S MInutos.
Cuando el proceso haya concluido, regrese a esta pantalla para revisar €l resultado. Tras pulsar Aceptar, sera redirigido a
la pantalla prncipal de la ._a|_|:|-:_._1|_|r_'r-':.

Figura 55: Mis méritos. Carga de mérito formacion especifica: "Carga en
proceso”

Si la persona candidata intenta entrar y el proceso de carga continua, se mostrara el siguiente
mensaje mientras dure el proceso.
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Carga en proceso

Estamos procesando la carga de sus méritos de Formacion Especifica. La operacion puede requerir unos
minutos. Pasado un tiempo puede volver a intentar acceder a Mis Méritos.

Figura 56: Mis meritos. Carga de merito formacion especifica: "Procesando carga”

Una vez finalizado el proceso de carga, la persona candidata podra entrar de nuevo a "Mis
Méritos", y se le mostraran los mensajes de como ha ido el proceso de carga.

Venlanilla
e CV Digital Carga completada
Electronica B g P
ce han incluido correctamente los méritos de
"Formacion Especifica” en el sistema. Puede

visualizarlos en la pestafia "No incluidos en Proc.”

'[j;]' Inicio /' Listado de Méritos

Carga completada

MEHSE;E‘S Ultimas Noticias Se han cargado meritos de FORMACION que debe
revisar y completar incluyendo alguna caracteristica o
documentacion acreditativa. Dichos meritos los puade
encontrar en la pestana "Bormrador®.

v|

EEE N

Figura 57: Mis meritos. Carga de merito formacion especifica: "Carga completa”

6.7 ;Qué ocurre con las titulaciones recogidas en el
Sistema de Informacion de Recursos Humanos de la
Junta de Andalucia?

Existe la posibilidad de que la persona candidata pueda cargar sus antiguos meritos, en este
caso de titulaciones, dados de alta en SIRhUS en el nuevo curriculum digital. Para ello existe un

botdn de carga en la pantalla de este tipo de mérito, similar al de Experiencia de Justicia y
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Formacion Recibida. Esta carga registrara las titulaciones que contiene SIRhUS y que cumpla la
siguiente premisa:

e Titulaciones obtenidas a partir de la HAD.

'I::ﬂ' Inicio | Thuladones

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias
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Figura 58: Mis meéritos: Carga merito "Titulaciones”

El botdn de carga de méritos se podra pulsar una vez cada 24 horas. La carga de méritos es una
carga inteligente, que comprobara si los méritos se han incluido o no en el curriculum digital. Si
estan incluidos, se comprobara si se deben modificar 0 no, en el caso de que haya habido algun
cambio en el mérito, mostrando a la persona candidata los mensajes pertinentes. Si no existiera
el mérito, lo incluira en el sistema. Una vez terminado el proceso de carga de meritos, el sistema
informara al usuario. Los méritos cargados pueden quedar:

* Estado Borrador: Mérito incluido en el sistema que esta pendiente de ser completado,
bien sea en sus caracteristicas o bien sea en la documentacion acreditativa. Apareceran
en la pestana “Borrador”.

* Estado Validado Administrativamente e incluido de oficio: Mérito incluido en el sistema
que esta completo. Apareceran en la pestana “No incluido en proc.”. No se podran editar
ni eliminar.

En el caso de que la carga de meritos se demore por mas de treinta segundos, se avisara al
candidato con el siguiente mensaje.
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Carga en proceso

Estamos procesando la carga de sus méritos de Titulaciones. La operacion
puede reguercir unos minutos. Cuando el proceso haya
concluido, regrese a esta pantalla para revisar el resultado. Tras pulsar etar,

sera redirigido a la pantalla principal de la aplicacion.

Figura 59: Mis meritos. Carga de meérito titulaciones: “"Carga en
proceso”

Si la persona candidata intenta entrar y el proceso de carga continda, se mostrara el siguiente
mensaje mientras dure el proceso.

Carga en proceso

Estamos procesando la carga de sus méritos de Titulaciones. La operacion

puede requerir unos minutos. Pasado un tiempo puede volver

a intentar acceder a Mis Meéritos.

Figura 60: Mis méritos. Carga de merito titulaciones: "Procesando carga”

Una vez finalizado el proceso de carga, la persona candidata podra entrar de nuevo a "Mis
Méritos", y se le mostraran los mensajes de como ha ido el proceso de carga.
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Ventanilla s ,
Eloctsduica CV Digital ¢ Cargacompletada
Se han incluido correctamente los méritos

de "Titulaciones" en el sistema. Puede

=} Inico / Listado de Méritos visualizarios en la pestana "No incluidos en
Proc.
Mensajes Ultimas Noticias o
¢ Cargacompletada

Se han cargado méritos que debe revisary
completar incluyendo alguna caracteristica o
documentacidn acreditativa. Dichos méritos
los puede encontrar en la pestana borrador.

Figura 61: Mis méritos. Carga de merito titulaciones: "Carga completa”

6.8 ;Qué ocurre con la superacion de pruebas selectivas

recogidas en el Sistema de Informacion de Recursos
Humanos de la Junta de Andalucia?

La VEPA tendra precargada la informacion de los ejercicios superados de toda aquella persona
que se haya presentado a las pruebas selectivas hasta el ejercicio del ano 2023. Dicha
informacion podra ser visualizada en el tipo de mérito “Superacion pruebas selectivas -
Pruebas Selectivas” en el apartado “No incluidos en procesos” siendo estos méritos cargados de
oficio, por tanto, no son editables ni se podran borrar en el sistema.
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{:j Inicio / Pruebas Selectivas

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

Listado de Méritos

vCatilogo de Tipos de Méritos Pruebas Selectivas
»Formacidn
¥ Fxperencia Pralosion:
i '":‘I I | I I
¥ Superacion de Pruebas
Selectivas
}P"UEI:'35 Selectivas Beorradar (0} N 0 inc luid 0% &n HFDEESDS. |:9-] Inchuidos en procesos (0] Baremaslo en .1Iﬁ|':|l pracesa [0) My Bisremado n |'-i|1p_l.'|r| proceso {0

Titulacicnes

rocumento de ldentidad

identificador = . Fecha Fecha Fin / . ]
(DMISNIE i Descripcitn dal Méarito / Propuesta™ 5 Estado % o i De Oficio & Vipente
\ / del mérito & s f Prop h - Inicio & Obtencion & T B
Certificado de Discapacidad
Certificado de Familia Proc, Selectivo Convocataria 301 - Tramitacian Prn:qs:ll}l Valsdado
T 8245158 31/12/2001 31/12/2001 sl sl Q|
ALIMETDsa Administrativa * administrativameantie
Certificado de Victima de
Terrorisma Proc. Selectivo Convocatoria 1959% - Tramitacian Procesal y Validado
_ _ B250025 31/12/1999 31/121999 si sI | Q |
Certificado de Violencia die Adrministraliva ™ admifstratamen I
ENero
Proc, Selectivoe Convocatoria 2002 - Tramitacién Procesal y Validado
8752789 31/12/2007 31/12/2002 sl sl [ Q |
Administrativa * admimistrativaments
Proc. Selective Convocatoria 2015 - Tramitacian Procesal y Validado
H320666 31/12/2015 31/12/2015 sl sl | g |

Figura 62: Mis méritos. Carga merito “Pruebas Selectivas”

6.9 ;Puedo usar el mismo Merito en distintos Tramites?

Si, puedes anexar el mismo Mérito a tantos Tramites como sea necesario.

6.10 ¢Estaran disponibles los Méritos en Tramites
futuros?

Si. Los Méritos que des de alta en esta ocasion quedaran incluidos en el “Registro
Unificado de Méritos” y estaran disponibles para futuros Tramites que realices a traves de
la VEPA.

Si la estructura de caracteristicas con la que diste de alta tu meérito para un proceso
selectivo cambiara para futuros procesos selectivos, en este caso la VEPA actualizara la
estructura del mérito creando uno nuevo y poniendo el anterior como No Vigente.

6.11 ¢ Qué es un mérito No vigente?

Podemos indicar que un meérito esta obsoleto marcandolo como No vigente.

Desde el momento en el que se indica que el mérito esta No vigente no puede anexarse a
ninguna solicitud de auto-baremo.

6.12 ¢En queé casos debo indicar que un merito esta No
vigente?

Deberas marcar un meérito como “No vigente” si ya esta incluido en una solicitud de auto-baremo
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presentada, el mérito ha dejado de ser valido, ha caducado o no es correcto. En este caso, se
podra crear un meérito nuevo, a partir de lo anterior, haciendo las correcciones oportunas sobre el
mismo y volverlo a presentar en la misma convocatoria.

Es importante tener en cuenta que, en el momento en que se marque como no vigente, ese
merito dejara de puntuar en cualquier baremo que se esté tramitando, es decir, no esta aun
cerrado y/o publicado.

6.13 .Como indico desde VEPA que un mérito esta No
vigente?

Puedes indicar desde la VEPA gue un mérito ya no esta vigente. Para poder marcarlo
como NO VIGENTE, el mérito no puede estar en estado “de oficio” (por ejemplo,
haber sido cargado a partir de la funcionalidad “Cargar Experiencia Justicia”) y tiene que

estar incluido en alguna solicitud, es decir lo deberas tener en alguna de las
pestanas:

* Incluidos en procesos selectivos
« Baremados en algun proceso selectivo
« No baremados en ningun proceso selectivo

Borrador - 3 No incluidos en proc. - 5 Incluidos en proc. - 2 Baremado en algin proc. - 0 Mo baremado en ningun proc. - 0

Figura 63: Diferentes estados en los que puede encontrarse un merito

Para marcarlo como No vigente deberas acceder a él, si no sabes cémo, consulta el
apartado “¢ Cédmo puedo consultar mis Méritos?".

Una vez hayas accedido al detalle del mérito en la parte inferior de la ventana tienes
disponible un botdn para marcarlo No vigente:

= Documentos

PRUEBA Si Certificado | Q | | Q |

(1of1) | 1 |

e |

Figura 64: Marcar meérito como "No Vigente"
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Al pulsarlo la VEPA te muestra un mensaje de confirmacion en el que te pregunta si estas

seguro de querer marcar el mérito como No vigente y te recuerda que la accion no se puede
anular:

Marcar mérito como no vigente

iDesea marcar como no vigente el mérito?. Esta accion no se puede anular

Figura 65: Confirmar marcar como "No vigente"

Si estas seguro deberas pulsar Si, al hacerlo se marca como No vigente y la VEPA te
informa con un mensaje.

(’ Guardado Correcto

Se ha marcado el mérito como no vigente

Figura 66: Guardado correcto como merito "no
vigente"

Si el tipo de mérito del meérito que marcas como No vigente permite el alta de nuevos
meritos, una vez que lo has marcado como No vigente la VEPA te pregunta si quieres dar
de alta un nuevo mérito a partir de los datos iniciales del No vigente:

Marcar mérito como no vigente

i Desea dar de alta un nuevo mérito vigente a partir del anterior?

KN KN

Figura 67: Opcion de dar de alta un nuevo merito tras marcar el
anterior como no vigente

Si le indicas que Si, la VEPA te lleva al paso 2 de Valores Especificos de la ventana de alta de
méritos con los pasos anteriores informados a los valores que tenia el mérito original. Puedes
modificar alguno de estos valores pulsando en el boton “Anterior”.

Si vuelves al listado de méritos podras verificar que en la columna no vigente se ha
marcado el meérito con esta situacion.
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Borrador - 3 Noincluides en proc. - 5 Incluidos en Erﬂc_ s | Baremado en algin proc. - 0

8027136 Titulaciones PRUEBA®

— — — — — — — — — — — — — — — — — — —— e —— —— — —m e — — —n ——m e — — — —

6.14

IMPORTANTE

La accion de marcar como No Vigente no tiene vuelta atras. Una vez marcado el mérito
como No Vigente no podras anexarlo a ninguna solicitud de auto-baremo.

Descripcion del Centro Estado

En Revisidn o
Recatalogado

No baremado en ningan proc, - 0

10/10/2010  20/10/2014  NO X £

¢ Como exporto mis meéritos a una hoja Excel?

La VEPA tiene una opcion que te permite exportar todos tus méritos a una hoja Excel,
tienes disponible esta opcion desde la ventana “Listado de Méritos” de la seccién “Mis

Méritos”:

Agencia Digital de Andalucia

Consejeria de la Presidencia, In
Dialogo Social y Simplificacion .

A

Y Listado de Méritos
> Catilogo de Tipos de Méritos F

Figura 68: Acceder a

listado de méritos

En la parte superior de la ventana tienes disponible un botén “Exportar Excel”:

La documentacion contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Pagina 54 de 62

Escaneado con CamScanner


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

SV. DE SISTEMAS CORPORATIVOS |Ventanilla para el Empleo

A AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA GUIA DE USUARIO
DE RRHH

Union Europea

Fondo Europeo

de Desarrollo Reglonal Junta dE A.nda[uc;a

Publico de Andalucia

fal e - Lo che Mbide

ﬂ-. Nl Mis Méritos Procesos Selectivas Mensajes (Htirmas Maticias

% L ke e Rl
o = Bilsqueda de Méritos

Tioo o Mg | Saicang L¥]

Desiripcon Frooussis

Ffﬁu}"‘a 69: Exportar a excel listado de meritos

Al pulsarlo la VEPA generara una hoja Excel con todos tus meritos.

<
[
, IMPORTANTE |
I
: La exportacion es siempre de TODOS tus meéritos, sin tener en cuenta si tienes I
| aplicado algun filtro de busqueda en la ventana. :
\
o e e e o e e e _/
6.15 ¢ Queé hago si al firmar el documento la VEPA me

dice que esta protegido contra escritura?

Si el documento que he anexado al mérito tiene algun tipo de proteccion contra escritura, al
intentar firmarlo la VEPA me muestra un error.

Esto ocurre porque la accion de firmar el documento requiere su modificacion y el documento
esta protegido contra esta accion.

Si te pasa esto, tienes que volver a generar el documento (con algun aplicativo que permita

generar o imprimir documentos en formato pdf) y anexar este nuevo documento en lugar del
original.

6.16 ¢ Queé hago si la VEPA no permite adjuntar
documentacion en formato PDF a méritos o a tramites?

Si al intentar incorporar documentacion a un meérito o adjuntar documentos a un tramite, la
aplicacion VEPA no permite subir el archivo, puede deberse a que el documento no cumple los
requisitos tecnicos exigidos.

En estos casos, el sistema puede mostrar alguno de los siguientes mensajes de error:

La documentacion contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Pagina 55 de 62

Escaneado con CamScanner


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

SV. DE SISTEMAS CORPORATIVOS |Ventanilla para el Empleo

A AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA GUIA DE USUARIO
DE RRHH

Union Europea

Fondo Europeo

de Desarraiio regional  JUNta de Andalucia

Publico de Andalucia

» No ha sido posible abrir el documento. Reviselo y vuelve a intentarlo.
« El documento esta protegido y no puede ser validado. Elimina la contraseia.
« El documento incluye archivos adjuntos no permitidos. Inténtalo con una version simple.
» El documento contiene elementos interactivos no permitidos.
Estos errores suelen producirse cuando el archivo PDF:
» esta protegido con contrasefia,
* contiene formularios, enlaces u otros elementos interactivos,
* incluye archivos adjuntos,

* 0 no se ajusta al formato requerido por la aplicacion.

» Error

Mis Meritos Procesos Se Mensajes [timas ] X
PDF rechazado: El documento contiene elementos
interactivos no permitidos. Para evitar estos errores, el
documento debe estar en formato PDF/A. Consulte la
Guia de usuario, apartado 6.16, para saber como

& & # L | T I
Formacion Recibida / Crear Nuevo Merito ook
Datos Valores Especificos Seleccidn de los Documentos Firma de los Documentos

= |ntroduzca los nuevos documentos asociados al Merito

Tipo de Documentos*: -Cc'rilfu:adt:u de curso de formacion W

Descripcion®: | Prueba Justificante

Ll M;irquee-n El CAS0 en que 15 cin::u mentaci.{'m adjunta sea 51.3-1.0 el
justificante de haber solicitado la certificacion del mérito

Adjuntar

Figura 70: Error de validacion de PDF

Para evitar estos errores, es necesario que el documento se encuentre en formato PDF/A
(formato estandar para documentos electrénicos).

Antes de volver a adjuntar el archivo, asegurese de:
« eliminar cualquier contrasefia de proteccion,
« utilizar una version simple del documento (sin adjuntos),

« y convertir el PDF al formato PDF/A siguiendo uno de los métodos siguientes.
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¢ Como convertir un PDF a formato PDF/A?

Método 1: Convertir desde Microsoft Word (Windows)

Si tu documento original esta en Word (DOC/DOCX), esta es la opcion mas sencilla.

*« Abre el documento en Microsoft Word.
* Ve a Archivo — Guardar como (0 Exportar).
« Elige una ubicacién y selecciona como tipo PDF.

* Pulsa en Mas opciones... (o Opciones...).

* Marca la casilla “Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)" o “PDF/A” (el texto puede variar
segun la version).

* Pulsa Aceptar y después Guardar.

* Adjunta el nuevo PDF generado en VEPA.

Método 2: Convertir desde Microsoft Excel / PowerPoint (Windows)
 Abre el archivo en Excel o PowerPoint.

* Ve a Archivo —» Guardar como (o Exportar).

*+ Selecciona el tipo PDF.

* En Opciones..., marca PDF/A /1SO 19005-1 (si aparece).
* Guarda el archivo y vuelve a adjuntarlo en VEPA.

* Nota: en algunas versiones de Office la opcion PDF/A puede no aparecer. Si no la
ves, utiliza el Método 4 (impresion a PDF) o el Método 5 (Adobe Acrobat).

Método 3: Convertir desde LibreOffice (Windows / macOS / Linux)

* Abre el documento con LibreOffice Writer / Calc / Impress.

* Ve a Archivo -~ Exportar como — Exportar como PDF...

« En la ventana de exportacion, busca y marca la opcion “PDF/A-1a” o “PDF/A-1b”
(cualquiera de las dos suele ser valida).

» Pulsa Exportar, elige la ubicaciéon y guarda.
* Adjunta el PDF resultante en VEPA.

Método 4: “Imprimir a PDF" (alternativa rapida)

Este método suele eliminar elementos interactivos, adjuntos y problemas de compatibilidad,
creando un PDF “plano”. En muchos casos también evita los errores de validacion.

En Windows

* Abre el PDF (o el documento) con tu visor habitual.

* Pulsa Archivo - Imprimir.

« Selecciona la impresora Microsoft Print to PDF.
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Pulsa Imprimir y guarda el archivo generado.
Adjunta el nuevo PDF en VEPA.

En macOS

Abre el documento.
Pulsa Archivo — Imprimir.

En la parte inferior, pulsa PDF — Guardar como PDF.

Guarda y adjunta el nuevo archivo.

Importante: este método no siempre genera un PDF/A “estricto”. Si VEPA sigue
mostrando error, usa el Método 5.

Meétodo 5: Convertir con Adobe Acrobat (PDF/A)

Si dispones de Adobe Acrobat (no el Reader), este método es el mas compatible.

Abre el PDF con Adobe Acrobat.
Ve a Herramientas — Preflight (0o Produccion de impresion / Preflight).
Busca el perfil “Convertir a PDF/A”".

Selecciona PDF/A-1b (o el recomendado por Acrobat) y ejecuta la conversion.

Guarda el nuevo PDF y adjuntalo en VEPA.

Para asegurarte de que el documento es correcto, una vez convertido:

comprueba que el archivo se abre correctamente,
que no pide contrasena,

y que el tamano del archivo es razonable (no 0 KB).

Si al adjuntar el documento persiste el error, genera el PDF/A desde el archivo original
(Word/LibreOffice) en lugar de convertir un PDF ya existente.
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7 :COMO CONSULTO MIS MENSAJES EN LA VEPA?

Al entrar en la VEPA, si tienes mensajes sin leer se mostrara un aviso indicando el namero
de mensajes nuevos:

Apencia Digital de Andalucia Venbamilla
Consejeria de La Presidencia, interior, ;
Didlogo Social y Ernp-lil'rqa:i-:.rm Administrativa Electronica

_— . I

@@ @@ W

]

Inscripcion a Gestion de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
Mis Tramites Ultimas Moticias Mensajes

Figura 71: Menu principal VEPA seleccion "Mensajes”

Basta con pulsar en el modulo de “Mensajes” para entrar a leerlos. La VEPA muestra
una ventana en la gque, en la parte superior es posible filtrar los mensajes por distintos
valores y en la parte inferior se muestran todos los mensajes que cumplen los criterios

de busqueda seleccionados. Al entrar no hay ningun filtro aplicado y se muestran todos
l0s mensajes:
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Apendia Dipital de Andaludea venlanila )
Comsejeria de La Presidencia, nterior, Dlaciriaica CV Dugital F\ _ M
Didbogo Socasl § Semplificacicn Admanistrative

ﬂ Wenll principal | Ver Mensajes

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

¥ Catélogo de Tipos de Mér = Busqueda de Mensajes

Mensaje:

Titula: Fecha Emaac

E- ]
Tramite: | Seleccions b Fecha Lectura : -
- Mensajes

=

ZLJOT 002 15:10:17 Publicado barema provisional CB/09/ 2023 144732 H

Pagina I de 1 {1 Mensape) 1

Figura 72: Apartado Mensajes
Es posible filtrar por los siguientes campos:

* Mensaje: Texto dentro del cuerpo del mensaje.

« Titulo: Titulo del mensaje.

« Tramite: Tramite del proceso selectivo al que esta asociado el mensaje.
« Fecha Envio: Rango de fechas de envio del mensaje.

* Fecha Lectura: Rango de fechas de lectura del mensaje.

Para leer un mensaje basta con pulsar sobre el ®¥ potén en el mensaje, en este momento

la VEPA lo marca como leido y muestra el mensaje y los documentos adjuntos en caso de
gue los tenga.

B g - mm m e meem s S '

ﬂ Meny principal  Yer eneages

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

= Mensaje

Publicado baremo provisional
2107 /022 15:11:17

Con relacidn a la comsocatoria CTE-2146 TE MA, s informa a aguallas personas gue presontaron s=u aulocbarsmo an tlempos v forma, gue o 21 de julio de 2022 ha sido publicada la "Lista provisional do parsonas

saslaccionadas para los pussios delinitivos olertados.,”
| & posrier clel i 22, mElms e L tasrcierdin s prasstiledac ces reabear mlsgaciornss &0 la propea besrrasmeenls

= Documentos Adjuntos

Figura 73: Mensaje

El texto del mensaje aparece minimizado, si pinchas en él se maximiza y puedes leer el
mensaje completo:
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= Mensaje

Publicado baremo provisional

21/07/2022 15:11:17

Con relacidn a la convecatoria CE-2145 TE MA, se informa a aguellas personas que presentaron su autobaremo en tiempo y forma, que el 21 de julio de 2022 ha sido publicada la "Lista provisional de personas
saleccionadas para los puesios definitives ofertados.”
A partir del dia 22, estas parsonas lendran [a possbilidad de realizar alegacionss an la progea harmamianta

Sa dspong de mds informacion en o apanado “SERVICIO DE PROVISION DE PUESTOS DE LAASSDA (SEPPA) do wab da la ASSDA;
hitps e juntadeandalscia esfagenciadesarviciossocialesydependenciaindex php'm-la-agencialseleccionpaeraonal”

Figura 74: Texto completo mensaje

Para acceder a los documentos adjuntos basta con pulsar sobre el ¥ poton enel
documento adjunto. Es posible imprimir y descargar los documentos adjuntos.
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8 ;COMO VEO LAS ULTIMAS NOTICIAS EN LA VEPA?

Al entrar en la VEPA, si tienes noticias sin leer se mostrara un aviso indicando el nimero

de noticias nuevas:

Apencia Digital de Andalucia Ventanilla -
Consejeria de la Presidencia, Interior, Electrénica CV Digital
Dislogo Social y Simplificacion Administrativa

Inscripcion a Gestion de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
Mis Tramites Ultimas Moticias Mensajes

5

Figura 75: Menu prfnr':ipal' VEPA seleccién "Ultimas Noticias"

Basta con pulsar en el médulo de “Ultimas Noticias” para leerlas.

N\ Gt Sesestie, | cvouns S I
A, Q- principal Noticlas  Uitimas Moticias
Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias
Noticias
vw23/12/2024 11:25:00 - prueba
prueba
Figura 76: Ultimas Noticias
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