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1. INTRODUCCION.

Este manual es para aprender a rellenar las solicitudes de autobaremo en los procesos selectivos de
los cuerpos de laborales.

Las solicitudes de autobaremo pueden ser para procesos de estabilizacion o ordinaria y
estabilizacion.

Y cuando son procesos de ordinaria y estabilizacion el interesado o interesada puede haber
participado en ambos o en uno de los dos.

Esto quiere decir que con una misma solicitud podemos participar en las plazas de estabilizacion y
al mismo tiempo en las plazas de ordinaria.

O solo en las plazas de estabilizacion.

O, por el contrario, sélo en las plazas de ordinaria.

2. PROCEDIMIENTO.

Para comenzar nos debemos dirigir a la web del emplead@ ptblico andaluz
(https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/):
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Una vez en ella nos dirigimos a: TRAMITACION ELECTRONICA - Procesos Selectivos


https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/
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Que es la pagina que vemos a continuacion:

A Junta de Andalucia Web de EmPIead@
oS PRUEBAS WEPAPRUO!
o e
-——
. Tramites Laborakes
W Tramitaddn Flecirinics W'"igi
[ceptar]
B o e

54 boduin 5o ene ususnie o he ohvedads su siani o dave de Soces palse sceptar.

I om

TIT, AREALISE OF ADWOR. PULIER

ACEMCIA TRIRUTARIA

Continuamos haciendo click en Acceso Laborales:

En este formulario podemos validarnos de dos formas:

- A través de certificado digital.

- A través de usuario y clave (que lo pueden utilizar aquellos/as empleados/as ptiblicos

que se encuentren en activo y posean usuario y contrasefia).



Las diferencias entre una y otra forma la podemos ver en los siguientes volcados de pantalla:
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La pantalla siguiente nos remite (tras hacer click en Solicitud Autobaremo) al formulario donde
apareceran las convocatorias en las que hayamos superado el proceso que precede al autobaremo:
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Hacemos click en la convocatoria que nos interese (en la imagen solo hay una) nos lleva a:
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Hacemos click

Pasos » soguie:
19- Crear/editar ol borrador de autobaremacidn de méritos.
IO ADOITAF |3 AOCUMEMACKn acreditativa de los méritos alegados.
¥°- Cumplimentar ef anexo de documentos.

49 Prasentacion.

AUTOBAREMO DE MERITOS PROCESO DE ESTABILIZACION

Y en la pantalla que sigue tras hacer click, podremos cumplimentar los méritos que deberemos
aportar en una fase posterior :
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Hay que tener en cuenta que dependiendo de la convocatoria en la que hayamos participado
quedaran deshabilitados (no podremos rellenar) los méritos que no correspondan al proceso
selectivo en que participemos.



Rellenamos los méritos siguiendo las instrucciones y cantidades que estipule la convocatoria:
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guardamos el borrador de la solicitud (que como es obvio puede ser editado cuantas veces
consideremos para rectificar lo que proceda), teniendo en cuenta que los documentos justificantes
de los méritos, se aportaran en posteriores fases que describiremos a continuacién.

Es importante conocer bien los limites que impone la convocatoria a la hora de valorar, es decir:

La maxima puntuacién que podemos justificar en cursos de formacién o perfeccionamiento, los
criterios de desempate, etc.

APORTACION DE DOCUMENTACION

A Junta de Andalucia Web de Em Iead@
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Siguiente paso

El siguiente paso como vemos arriba sera aportar la documentacion acreditativa.



Tras hacer click en Aportar documentacion nos aparecera:
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Si hacemos click en Nuevo documento veremos el formulario siguiente:

PRUEBAS WEPAPRUO1
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Elegimos de nuestro ordenador el documento a afiadir (tiene que ser formato pdf de menos de 5 megas y una
resolucién recomendada de 300 dpi, le damos una breve descripcién que lo identifique y seleccionamos del
desplegable el tipo de documento.




En la siguiente imagen vemos como quedaria el primer documento afiadido:
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Al terminar con todos los documentos que queramos aportar quedara de la siguiente forma:
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Es el momento de pasar a la siguiente fase.



ANEXADO DE DOCUMENTOS
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Pasos a sequir:
19- Craar/editar el borrador da autobaremacidn de maritos.
29+ Aportar 13 documentacién acreditativa de los méritos alegados.
39 Cumplimentar ol anexo de documentos
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En esta fase enlazaremos los documentos aportados a los distintos puntos del autobaremo:
Cada documento se relacionara con el o los grupos de méritos que especifica la convocatoria:
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Si hemos hecho click en Alegar Hoja de Acreditacion de Datos :
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Aqui se describen los
puntos a baremar descritos.
en la convocatoria

Vemos que el apartado
correspondiente a Proceso
Ordinario estd deshabilitado.

podremos alegar los méritos de la H.A.D. que deseemos incluir en el autobaremo, como vemos a

continuacion:
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Hemos decidido relacionar nuestra HAD (Hoja
Acreditacién de Datos)a los apartados
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1 . -
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Y como entre los incluidos estan los cursos de formacion y perfeccionamiento, los podemos elegir
como se ve, teniendo en cuenta los maximos que indiquen las convocatorias:

5 I CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO

Los cursos de formacion o perfeccionamiento que podra seleccionar son los siguientes. {Senale maximo 10 cursos):

CURSOS DE LA HOJA DE ACREDITACION DE DATOS: para seleccionar los cursos de esta lista es naecesario haber asociado en el apartado "Relacion de

docu_mentos...". la Hoja de Acreditacion de Datos al mfarrln rel_ah\m a CURSOS DE FOBMACION O PERFECCIONAMIENTO.
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En la imagen de arriba observamos un titulo que no esta en la Hoja de Acreditacion de Datos, para
que sea tenido en cuenta hay que registrarlo convenientemente, como vemos a continuacion:

CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO APORTADOS: para seleccionar un curso de esta lista es necesario haberle aseciado, en la relacion de
documentos, el mérito relativo a CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO.

Sel. | Doc. Aportado _Denominacion || Horas Entidad

i 04 Titulo curso formacion |La deneminacién manual | i |40 ' [Entidad manual

terminada la fase de anexado de documentos a la solicitud de autobaremo pasamos a:




PRESENTACION
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Tras hacer click en Presentacion nos aparece:
A Junta de Andalucia Web de Emplead@
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Hacemos click en Aceptar
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Al pulsar en Aceptar :

A Junta de Andalucia Web de Em Iead'c
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Hacemos click en
Continuar con el proceso de
firma

Hacemos click en
Firmar y Presentar

Antes de firmar debemos comprobar que todos los méritos, asi como los documentos acreditativos
estan correctos y en caso contrario podemos volver a la solicitud de autobaremo para eliminar o
modificar lo que deseemos.

Tras pulsar en Firmar y Presentar, queda finalizada la solicitud de Autobaremo para el proceso de
Estabilizacion.

AUTOBAREMO DE MERITOS PROCESO ORDINARIO Y DE ESTABILIZACION

Hasta ahora se ha visto como rellenar la solicitud de autobaremo para procesos de estabilizacién;
como se ha indicado al principio también se puede participar en la modalidad ordinaria y
estabilizacién, vamos a detallar de forma sucinta las diferencias a la hora de realizar el autobaremo
por esta modalidad.



El procedimiento es idéntico; accedemos esta vez utilizando Usuario y Clave:
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Recordemos que esta forma de acceder requiere que el/la solicitante esté en activo y posea usuario y
contrasena.

Nos dirigimos a Autobaremacion de Méritos:o podemos ver en las imagenes la ruta es :

Solicitud Autobaremo — TITULADO/A GRADO MEDIO - Autobaremacion de Méritos
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Hacemos click en la convocatoria

Hacemes click en aulobaremacion de méritas




Y vemos como en esta solicitud aparecen los méritos tanto de ordinaria como de estabilizacion:
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Hacer notar que cualquier documento que aportemos puede utilizarse tanto para la modalidad
de acceso ordinario, como de estabilizacion; como se puede observar en la siguiente imagen de la
fase de Anexo de Documentos :

3.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL

3.2 ANTIGUEDAD EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICA
3.3 CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO

3.4 TITULACION ACADEMICA

3.1.A EXPERIENCIA PROFESIONAL

3.LB TITULACION ACADEMICA
3.11.C SUPERACION EJERCICIOS

3..B ANTIGUEDAD EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICA
3.J1.A CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO

4 [ RELACION DE DOCUMENTOS ASOCIADOS A LOS CORRESPONDIENTES MERITOS
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Los cursos de formacién o

que podra i son los si

{Sefiale maximo 10 cursos):

CURSOS DE LA HOJA DE ACREDITACION DE DATOS: para seleccionar los cursos de esta lista es necesario haber asociado en el apartado "Relacion de
documentos...”, la Hoja de Acreditacion de Dates al mérito relativo a CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO.
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El documento:
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