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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 aplicacién como a la carga y creacion de los
meéritos 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 Electrénica 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 electrénico.

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

i e e e e EN
!

| INTERESA SABER :

| para acceder a la Ventanilla Electrénica de la persona Candidata (VEPA) necesitas |

: tener conexion a Internet. I

|

\ /
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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 trdmites relacionados con los
Procesos Selectivos del PEP de forma electrénica.

Es un servicio totalmente seguro ya que toda la informacién que viaja desde la VEPA esta
cifrada. Ademas, gracias a la autenticacion por medio de Certificado Digital o Cl@ve, se
garantiza que so6lo ta, como persona candidata, puedes acceder a la informacion de tus
méritos 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, generdndose automaticamente un justificante
de la recepcion de los documentos electrénicos 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.

& C @ O hitps//ws0djuntadeandalucia.es/empleadopublico/ Ak By & GO o R o D

A Junta de Andalucia Web de Emplead@

= - Mapa del Sitio | Contacte
Noticias (125 de25) . ;

1271272020 [Buscar. AT

Aviso remision a BOJA nombramiento personal l
funcionario de carrera OEP... + \\ ki
16/12/2024 Informacién R I
Bolsa de Personal Interino. Llamamiento [ | - DGRRHHyFP 1

> Provision
telefonico A1.1100 de 16.09.20... -+ Selectivos de Puestos,
16/12/2024 4

Oferta de pl. icién de desti .
ferta de plazas y peticion de inos personas Solicitud On-Lne

seleccionadas y relac... +

16/12/20 T de  Acciones Formativas_ @
Situacion Bolsa de Interinos actualizada a 16 de v\ -
diciembre de 2024.... + ar
FILTRO
13/12/2028 Serviclos
Aviso remision a BOJA nombramientos personal w
funcionario varios Cuerpo... +
= . - N
/3 3 N S
— | Tramitacion | | |

fccesoa

b /’ \u m“/
Destacados . Z \
) . - W52 weag 10

Estado de Procesos Selectivos Personal
Laboral Fijo.... +

Tramitacién Recursos Administrativos -
VealA... +

Nuevo manual de tramitacién de Petici6n de
Destino de Personal Funcion... +
Bolsa Onica Comdn (BUC)... + A Convocatorias seleccién personal
Funcionario Interino
A Bolsa Unica Comiin \
Personal Laboral Temporal

Informacién sobre Coronavirus ﬂiﬂ =

Accesibilidad

A SIRhUS

Junta de Andalucia

Figura 1: Pantalla de inicio del PEP
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i RECUERDA \I

: . LaVEPAestara disponible permanentemente desde la web del PEP. :

I

: . Tuseguridad y confidencialidad esta garantizada. :

: . Lafirmay presentacion de las solicitudes se realizan de forma electronica. :
I

I\ . Es posible realizar el pago de las tasas de examen de forma telematica. /l

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 0 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 configuracién 6ptima 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.html

— e — — — — — — — — —
—_— 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.

La documentacion contenida en este documento esté clasificada como: CLICK AQUI Pagina 11 de 62
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| PARA SABER MAS I
' |
I + Para consultar todas las entidades de certificacion compatibles con la VEPA: |
: https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/e-coop/prestadoresservicios I
|
' |
| No obstante, por simplificar, en el presente manual nos referiremos siempre al Certificado |
I Digital. I
\ /
\ v
~

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 algin 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:
« Identificarnos en la VEPA.
* Firmar documentacién 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 electrénico 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.

La documentacion contenida en este documento esté clasificada como: CLICK AQUI Pagina 12 de 62
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/ z \
| PARA SABER MAS |
| * Cl@ve presencial: |
I http://clave.gob.es/clave_Home/clave.html I
I I
| * Paraobtenertu Cl@ve I
\ 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
- -~ - - - - "-""="-"=""""""-"-"="-""="-""=""=""="-"="="="="="=-—"=-—"=-= N

\
! IMPORTANTE |
I La VEPA requiere que el registro en Cl@ve se realice con: |
I * Cl@ve presencial: |
I I
I https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html |
I 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 |
\ /
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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.

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

Servicio de Ventanilla Electrénica (Curriculum Digital)
Registro unificado de méritos

Desde esta herramienta podrds acceder y modificar tu documentacién y méritos
aportados

Seleccione el tipo de acceso

(B CERTIFICADO DIGITAL

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 certificade para autenticar tu identidad en ws1l6juntadeandalucia.es:443.

Entidad receptora Emisor MNimero de serie

APELLIDOUMNOPF APELLIDODOSPF...  AC FNMT Usuarios 0B1C79D95CBEE133573B3...

Datos del certificadso - Cancelar

Figura 3: Seleccion de certificado

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

La documentacion contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Péagina 14 de 62
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acciones disponibles que pueden realizarse.

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

cvoiga S I

& & @

K

Inscripcion a Gestion de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones

O o &

Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 4: Menu principal VEPA

4.1.1 ¢Como 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 cddigo de solicitud con el que tienes que acudir a
una oficina de registro o de acreditacion.

2. 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
localizacién de las oficinas mas cercanas a la localizacién en la que te encuentras
(oficinas més cercanas).

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

3. 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.

—
\

I

, IMPORTANTE |

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

\_ _ - ... _
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| PARA SABER MAS |
I Para obtener tu Certificado Digital: I
| |
\ 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
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 tendras que pulsar en “Acceder” con Cl@ve
permanente:

L &= cl@ve

Elija el método de identificacion

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

3~
b
Fom Vomy
Cp
\L
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
o 2 o 3 ™ e
[ Acceder >\j |,/ Acceder > \\ \,/Acceder = 0 | Acceder » \\
A A N = e = e A

e ——
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse

Figura 5: Pagina inicial cl@ve
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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:

i

ENTIDAD
LECTRONICA PARA
AS ADMINISTRACIONES

(= ©) o
DE EMPLEQ
Y SEGURIDAD SOCIAL

SECRETARIA DE ESTADO
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

éQué es?

Plataforma de Autenticaciéon - Cl@ve Permanente

Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas gue necesitan acceder
frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracion. Se basa en el uso de
un codigo de usuario, su DNI o NIE, y de una centrasefia que se establece en el
proceso de activacién y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de
activacién es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

garantizar su identidad

DNI/NIE

Contraseiia

Para los servicios de administracién electrénica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacién con la solicitud de intreduccién de un
cédigo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) gue se envia previamente

’ . s Autenticar >
por mensaje SMS a tu teléfono mévil.

Cancelar >

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 ndmero de mavil que indicaste cuando te registraste en Cl@ve permanente con un

caédigo:

=

..... = w0

< (1)

T o

Se ha generado la siguiente clave de
un solo usa; 70E23012

) (1)
. W J

Figura 7:
Mensaje cl@ve

Solo tienes que introducir este cadigo en el formulario de autenticacion y pulsar “Autenticar”:

La documentacién contenida en este documento esté clasificada como: CLICK AQUI
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Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

£Qué es? El Teclee el cddigo de un sélo uso enviado a su
teléfono movil

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder
frecuentemente a los servicios electrdnicos de la Administracion. Se basa en el uso de
un codigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el ——
proceso de activacién y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de C(')digo ‘ 70823012
activacion es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

Para los servicios de administracién electrénica gue requieran un nivel de seguridad

elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la solicitud de introduccién de un

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

Figura 8: Insercion codigo cl@ve permanente.

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

ovoigiea S I

Agencia Digital de Andalucia Veatanilla
Consejeria de la Presidencia, Interior, éni
Dislogo Social y Simplificacién Administrativa Hectrénica

—3

Inscripcién a Gestién de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones

AN,

2\

Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 9: Menu principal VEPA
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4.4 Acceso con Cl@ve PIN.

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

L= cl@ve

Elija el méetodo de identificacion

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

SN
o
883
‘\-_ g
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electrénico
( Acceder = | | Acceder '»\I I/Acceder >> IJ/ Acceder >\|
N \ 2 e L5 P

ara usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

Figura 10: Pagina inicial cl@ve

Si no dispones de Cl@ve PIN tendras que obtenerlo (Obtencion de Cl@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:

E;ﬁa omno
- -

Autenticacion

N

Agencia Tributaria

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato

DNI/NIE « Introduzea el
Clave|

PIN_|

| Acceder | [Notengo PIN| | No estoy regisirade

Figura 11: Acceso con cl@ve pin

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

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

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

La documentacion contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Péagina 19 de 62
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Cdédigo: 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.

&y X

Agencia Tributaria

Obtener Cl@ve PIN

Se recomienda, dada su mayor comodidad, el uso de |a aplicacion Cl@ve PIN para dispositivos maviles que esta disponible para su descarga gratuita.

AP it DE AN N

/| @ Appstore

No deseo usar la aplicacion para dispositivos méviles

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
ko i v (47)

Figura 13: App cl@ve pin

Una vez te hayas descargado la aplicacion en tu teléfono mévil 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”:

La documentacién contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Péagina 20 de 62
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Cl@ve PIN

Formulario de Activacién (pase 1)

DNI/NIE:

Fecha Validez:

Cédigo: B2C2

Silo desea, puede modificar el cdigo por otro de
su eleccion

-

DNI/NIE Permanente )
Recordar fecha validez O

Cl@ve PIN

[ ]
, - )

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:

Introduce el cédigo para completar el proceso de activacion:

Informacién

Ahora se le enviard un SMS con una
Cl@ve PIN que tendrd que introducir
en el siguiente formulario. Podra
utilizarlo para autenticarse en los
préximos 10 minutos.

Aceptar

L

Figura 15: Envio
mensaje validacion

cl@ve pin

La documentacién contenida en este documento esté clasificada como: CLICK AQUI
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Ahora cada vez que necesites solicitar un PIN podras hacerlo desde tu mévil:

Informacién
Activacién completada con éxito

Aceptar

\ <D /
Figura 16: Validacion
completada cl@ve

pin

=

-_—

i) Cl@ve PIN LN
Solicitud de la Cl@ve PIN 0]

DNI/NIE: o

Fecha Validez: TGS

Cddigo: 1234

Silo deses, puede modificar el cédigo por otro
de su eleccidn

Recordar fecha validez [ @)

Solicitar Cl@ve PIN

-
Figura 17:

Formulario solicitud
cl@ve pin

La documentacién contenida en este documento esté clasificada como: CLICK AQUI
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Publico de Andalucia

<= cl@ve PIN LN

Cédigo:

1234

PIN Solicitado:

6RH

Solicitar Cl@ve PIN

., = )
Figura 18:
Resultado

solicitud codigo
cl@ve pin

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

By X

Agencia Tributaria

Obtener Cl@ve PIN

Mivel sustancisl

Se recomienda, dada su mayor comedidad, el uso de |a aplicacion Cl@ve PIN para dispositivos moviles gue esta disponible para su descarga grafuita.

#| No deseo usar |a aplicacién para dispositives méviles

Avisos:

El Codigo de cuatro caracteres que le presentamos tendra gue ufilizarlo junto con el PIN que recibira por $MS. Si usted lo desea puede modificarlo por un codigo de cuatro caracteres
de su eleccion.

El PIN que va 3 recibir solo puede ser utilizado una vez. Una vez que se ha identificado con el PIN y el Codige usted podra acceder a los servicios que permiten el sistema Cl@ve
hasta que proceda a desconectarse de |a Sede Elecironica gue le ofrezca el servicio o cierre el navegador.

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato
*Dl E PNUNIE « Introduzca el D)
* Fecha de validez DNUNIE  [id/imm/aaaa | ;Permanente?
*Codigo  [Cadigd

E con letra

| Obtener PIN |

Figura 19: Obtener pin a través de la web

Rellena los campos solicitados:

La documentacion contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Péagina 23 de 62
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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?”

» Cadigo: es el codigo de 4 digitos que pusiste en la pantalla anterior y pulsa “Obtener
PIN". Recibirds un SMS en el nimero de mdévil que indicaste cuando te registraste en
Cl@ve pin:

)

< .y
I

El sistama Cl@ve PIN informa 12/02
17:53 of PIN solicitado es: GYN.

B ® 0 L)

. & 7
Figura 20:
Cadigo cl@ve pin
por mensaje

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

= N
Agencia Tributana

Autenticacion

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato

E.ACCGCIBI'.E [No tengo PIN| | No estoy registrado |

Figura 21: Introduccién 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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ovoigiea S I

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

Inscripcién a Gestién de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones

f\ ‘ ] ) '
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,
Dialogo Social y Simplificacion Administrativa Ventanilla

Electrénica CV Digital

Se ha producido el siguiente error en el acceso a la aplicacion:

Superado el nimero de Reautenticaciones por sesion

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 incégnito basta, desde Chrome, con pulsar
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sobre el icono de la VEPA con el botén derecho del raton y seleccionar la opcion “Abrir el
enlace con una ventana de incégnito”.

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
simultanea. 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 invalidard la primera sesion y
mantendra activa Unicamente la sesién del nuevo candidato. De esta forma se evitan
errores en los casos en que 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
funcién de las fases de los distintos procesos selectivos en los que estés participando.

ovoigiea S I

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

Inscripcién a Gestién de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones

f\ ( ] ) '
Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 24: Menu principal VEPA

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

La seccién Mis Méritos, es donde podras localizar y buscar aquellos
ﬁ méritos que hayas cargado previamente en tu CV digital y dar de alta
nuevos méritos adjuntando la informacién acreditativa en cada uno de
ellos. Recuerda que a la hora de suscribir la documentacién
acreditativa aportada ti seras el responsable de su veracidad.

Mis Méritos

Figura 25: Logo
"Mis méritos"

En la seccion Mensajes serd donde vas a recibir las comunicaciones

gue se te envien relacionadas con los diferentes procesos en los que
‘ i estés participando.
/ N\
Mensajes
Figura 26: Logo
"Mensajes”
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Serd donde encontrards recopiladas aquellas noticias de interés
n relacionadas con los diferentes procesos selectivos, mejoras y cambios

Q de la VEPA, etc.

Ultimas Noticias

Figura 27: 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 seccidon “Mis Méritos”:

+ Dar de alta la informacion para cada Mérito, de una manera uniforme una Unica
vez. En el alta de dicha informacién seras guiado sobre qué datos tienes que aportar
para cada Tipo de Mérito y tendras disponibles valores para asociar a los mismos.

* Aportar la documentacion acreditativa del Mérito una Unica vez.

* Suscribir la documentacion acreditativa aportada, responsabilizandote de su
veracidad, de forma electrénica una Unica vez.

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

—_——— — —— —

IMPORTANTE

Estos apartados y funcionalidades de la VEPA solo estan
accesibles para personas usuarias del Registro Unificado de Méritos.

6.1 ;:Qué es “Mis Méritos”?

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

consultar mis méritos.

—K

Mis Méritos

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

6.2 ;:Como puedo dar de alta un mérito nuevo?

Hay méritos que seran dados de alta por parte del PEP (méritos de oficio, a través de
acciones en el propio mérito) 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 seccién “Mis Méritos”

Mis Méritos

Figura 29: Logo "Mis
méritos"

* 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 mérito tendras que informar
unos Valores Especificos u otros) .

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

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos
Listado de Méritos s e
v Catélogo de Tipos de Méritos Formacion Recibida

¥ Formacién

»Formacién Recibida
Gl : Crear Nuevo Mérito
2 Experiencia Profesional
?Superacion de Pruebas Selectivas
RS Borrador (1 Noincluidos en procesos (o) Incluidos en proceso
Documento de Identidad (DNI/NIE)
Certificado de Discapacidad

l Certificado de Familia Numerosa :Z:,tfcfdmdel Descripcién del Mérito / Propuesta® &
Certificado de victima de Terrorismo
Certificado de Violencia de Género 8536656 prueba*
. ; .z " z .
Figura 30: Seleccion "Catalogo de Tipos de
L or "
Meritos
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En la ventana del Tipo de Mérito que has seleccionado tienes que pulsar el bo-

ton “Crear Nuevo Mérito”.

Figura 31: Boton "Crear nuevo
mérito”
* Unavez que pulses en “Crear Nuevo Mérito” debes seguir los pasos que te marca la VE-
PA e introducir la informacién que te va solicitando.

€} Inicio / Formacin Recibida / Nuevo

Mis Méitos

Listado de Méritos
VCatilogo de Tipos de Méritos
VFormacién Formacién Recibida / Crear Nuevo Mérito
Formacién Recibida

Experiencia Profesional
> Superacién de Pruebas Selectivas o
i

Docu e Identidad (DNI/NIE)

Certificado de Disc Datos Valores Especificos Seleccién de los Documentos Firma de los Documentos

= Introduzca los Datos del Mérito

Nombre del Mérito: * [Introduzca Nombre del Merte

Fechadeinicio: * [daniy Fecha de Fin: * | canutyy

*Campo obligatorio

m m > Sigulente

Figura 32: Formulario para crear un nuevo mérito

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 mérito). 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 Seleccién de los Documentos Firma de los Documentos

Figura 33: Pasos insercion mérito.
— _/ \ J
N Y H_/

Informacion Adjuntar Firmar

documento merito
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Fase “Informacién 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.

Formacién Recibida / Crear Nuevo Mérito

Datos

= Introduzca los Datos del Mérito

Nombre del Mérito: * | Introsuzca Nombre del é

Fechadelnicio: * | 301 Fecha de Fin: * | aa
“Campo obigatorio
m

Figura 34: Paso 1 insertar mérito

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

Los campos para cumplimentar variardn en funcién del tipo de mérito que estas
introduciendo. Segun vayas introduciendo informacién en los campos, dependiendo del
tipo de mérito, se te abrirAn nuevos campos que cumplimentar.

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

Formacién Recibida / Crear Nuevo Mérito
Datos Valores Especificos Seleccién de los Documentos Firma de los Documentos
= Introduzca los valores especificos del Mérito
Cuerpo/ Categoria: * | Selecciona | E m
Tipo Formacién: * | Selecciona v B

Aprovechamiento: *

N° de Horas: *

Organismo de imparticién: | Selecciona v

(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
documentacioén acreditativa del Mérito.
* “Guardar y Salir”, si prefieres Adjuntar la documentacién en otro momen-
to, guardandose el mérito en estado borrador, ya que el alta del mérito no
finaliza hasta que no subas la documentacion y la firmes.

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

o 2 13/

Datos Valores Especificos Seleccién de los Documentos Firma de los Documentos

= Introduzea los nuevos documentos asociades al Mérito

Tipo de Documentos*: | Selecciona -

ipcién": | Introduzca Descripcion

|:| Marque en el caso en que la documentacién adjunta sea sélo el justificante de haber
solicitado la certificacién del mérito

dable-click en el botén para abrir el

Adjuntar “Haga
explorador de ficheros

Descripcion Archivo Tipo de Documentos Documentacion Definitiva Tipo Firma

No hay registros

e AN

Original Eliminar

Figura 36: Paso 3 insertar mérito

P e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

IMPORTANTE

Debes tener la documentacién original escaneada (sin realizar ningun
tipo de alteracidn 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
meérito.

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
marques la casilla de “Solo justificante de haber solicitado la certificacion
del mérito”.

Para subir un documento:

o Debes seleccionar el tipo de documento

o Debes darle un nombre con el que se identificara en “Mis méritos” a
el campo “Descripcién” del documento. Te recomendamos escribir
que te sea de utilidad para identificar el documento.

o Para terminar, debes pulsar “Adjuntar”, pulsa en “Seleccionar”, se te

- = = = e = e = e = e e e e e e e e e e e e m e e e e e e e e e e e e e

| archivo pdf, en
una descripcioén

abrird 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:

La documentacién contenida en este documento esté clasificada como: CLICK AQUI
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*Haga doble-click en el botdn para abrir el explorador de ficheros

Tipo Firma Original Eliminar

si No Firmado [ Q ] [ o |

Descripcion

PRUEBA prueba.pdf

Pdgina 1 de 1 (1 Documento) ----

=]

Figura 37: Documento anexado insertar mérito

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

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

*Haga doble-click en el botén para abrir el explorador de ficheros

Tipo Firma Original Eliminar

si No Firmado [ Q] [ & |

Desc

PRUEBA prueba.pdf

Pagina 1 de 1 (1 Documento) ----

# co

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
“Firmar documentos” para continuar con la siguiente fase y firmar la
documentacion anexada.

*Haga doble-click en el boton para abrir el explorador de ficheros

acion
Tipo Firma Original Eliminar

Descripcion

si No Firmado = [ @ |

PRUEBA prueba.pdf

Pagina 1de 1 (1 Documento) ----

==

Figura 39: Continuar con creacion de mérito
Una vez subido el documento pdf, se suscribira de forma electrénica 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.

Datos i 6

Para completar el proceso de alta del mérito debe firmar electrénicamente los documentos anexados. VISUALICE HACIENDO cLic en BEH EL DocUMENTO
ANEXADO ANTES DE FIRMARLO. Los doct quieren su firma son los siguientes:

= Listado de documentos

orueen gt orimado (o]

Pagina 1 de 1 (1 Document to) (1> ]

Una 1 dré completar el p

[ IR . N . ... |

erior, Didlogo Socialy Simplificacién Administrativa. - 1.18.1

Agencia Digital de Andalucia. Consejeria de la Presidencia, It

Figura 40: Paso 4 insertar mérito

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 mérito es necesario que compruebes
dichos documentos, ya que debes asegurarte de que has escaneado
correctamente la documentacién (por ejemplo, de un certificado todas las hojas
gue lo componen o anverso y reverso si éste contiene informacién, y que se
visualicen correctamente) y que has adjuntando la documentacion que se
corresponde con el mérito que estas dando de alta.

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

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

Para firmar los documentos pulsa en “Firmar y Terminar” (botén que aparece en el
paso 4) y a continuacidon podras seleccionar si vas a hacerlo con Certificado
digital o mediante Firma con Servidor (recomendable).
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17 5] =] e o [ =1\ D [e N el H [ o]
10 AN Firmar documentacion acreditativa
Seleccione el modo de firma de la documentacion acreditativa del mérito
stad Mediante esta accién va a firmar bajo su responsabilidad que la documentacién aportada se corresponde
fielmente con el original. RECUERDE QUE LOS DOCUMENTOS QUE VA A FIRMAR SON LOS QUE HA VISUALIZADO

o pﬁ‘ PREVIAMENTE ‘ TRoH

‘agina 1 de 1 (1 Documento) [ . ‘ | 1 | ‘ p J

a vez firmados el/los documento/s, podrd completar el proceso de alta.

Figura 41: Firma documentos
s - - - -——-—7""""""7"""""=""=""=""""=""=""="="=""="=""=7= RN
/ IMPORTANTE \
I Firma mediante Certificado Digital: ‘
I * Si dispones de certificado digital y lo deseas, puedes firmar los documentos '
I electrénicamente. Esta opcién te dard la posibilidad de obtener una copia del !
I documento firmado digitalmente, asi como un justificante de la firma del mismo.
I + Antes de firmar, es aconsejable que compruebes si tu equipo y navegador son !
I compatibles con la firma electrénica. Dicha comprobacion se puede realizar |
I pulsando sobre el enlace proporcionado en la VEPA. I
| « Tras esa comprobacion te indicaran si tu navegador puede realizar la firma o si es |
I necesario que instales el software Autofirma (se proporciona en la misma pagina el |
| enlace para que lo descargues). I
I  Firma mediante Servidor: 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 ningin software como |
\ Autofirma, es mucho mas agil y por tanto se recomienda su uso antes que la firma/
\ de Certificado digital. /
~_ _ _ ____ _ 7
Formacién Recibida Guardado Correcto

" Seha guardado el Mérito en la base de datos
= Datos Principales

Identificador del mérito: 8536657 | Estado: | Pendiente Solicitar
oeofcio: 10 ) vigmee [

Descripcién Propuesta: | Prueba aita mérito de formacion recibida

Fecha de Inicio: 02102/2020 Fecha de Fin: 021022020 ]

= Datos Especificos del Mérito

Cuerpo / Categorfa: | Medicos Forenses al servicio de la Administracion de Justicia

Tipo Formacién: | CERTIFICADO OFICIAL DE NIVEL DE IDIOMA

N°de Horas: 5

J
J
[si J
J
Organismo de imparticion: | UNIVERSIDAD ILLES BALEARS )

= Documentos

Descripcién Tipo de Documentos Documentacién Definitiva  Tipo Firma Original Justificante

documento Certificado de abono de derechos si Firma Servidor = =

Figura 42: Mérito creado

La documentacién contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Péagina 36 de 62



* K

T A AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA GUIA DE USUARIO

* *
* ok

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

Union Europea

Fondo Europe

. , Publico de Andalucia
ae Desarralio Regionat  JUNta de Andalucia

Una vez dado de alta un mérito pasara de estar en la pestafia “Borrador” a “No incluidos en
proceso”.

I IMPORTANTE

Hay tres fases para el ALTA de un MERITO:

Informacion del mérito: Se trata de describir el mérito (pasos 1 y 2). Debes
guardar la informacion y no puede modificarse (si borrar).
Adjuntar documento: para aportar la documentacion acreditativa del mérito.

Firmar meérito:. los documentos aportados para responsabilizarte de su
veracidad.

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.

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

— — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

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.

6.3 ;Puedo modificar un Mérito?

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

No puedes modificar la descripcidon del mérito ni los datos especificos (pasos 1 y 2) pero si
afiadir/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 documentacién contenida en este documento esta clasificada como: CLICK AQUI Péagina 37 de 62
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* Accede al apartado “Mis Méritos”

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

en la pestafia “En Borrador” o “No incluidos en Proceso” y pulsa EN para ver el detalle del
mismo

* En el detalle del Mérito pulsa “Editar”.

= Documentos

PRUEBA

aorn [cc[<Tal>[oo]

s Certificado ﬂ ﬂ

= e |

Figura 43: Documentos de un mérito

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

Titulaciones
= Datos Principales

Identificador del mérito: [8470996 | Estado: |

beoRci: (51

Borrador

Vigente: [S1 ]
Descripeién Propuesta: [Cusiawer tiutacén

Fecha de Inicio: [01/51/1900 ]

FechadeFin: [13062015 |
= Datos Especificos del Mérito

Fecha Titulo: [ 130622013

= Documentos

Tipo de Documentos. Documentacién Definitiva Tipo Firma

Documents titutacién sistema

[ o |
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 boton “Adjuntar Documentacion”, no pudiéndose
madificar ninguna de sus caracteristicas.
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Titulaciones

= Datos Principales

Identificador del mérito: Estado: [Barrador |
De Oficio: I Vigente:
6n Propuesta: [ 11225 - LICENGIADO/A EN GIENGIAS FISICAS ]
Fecha de Inicio: 0110111300 Fecha de Fin: 251062020

= Datos Especificos del Mérito

Nivel de Titulacién académica:  Licenciatura o Equivalente |

Fecha Titulo: [ 25/062020 ]

Trulo de Licenciatura o Equivalente: |LICENCIADO/A EN CIENCIAS FISICAS ]

[ <o ] e=n
Figura 45: Adjuntar Documentos a un mérito
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6.4 ;Como puedo consultar mis Méritos?

Para consultar un Mérito sigue estos pasos:

¢ Accede a la seccion “Mis Méritos”

Mis Méritos

Figura 46: Logo
"Mis méritos"
¢ Una vez dentro puedes ver dos apartados, uno para “Busqueda de méritos” en funcion del
Tipo de mérito o Fecha de obtencidn, y otro apartado con el “Listado de méritos”.
£} nicio Listado de Méritos.

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

Listado de Méritos

>Catélogo de Tipos de Méritos — Blisqueda de Méritos

Tipo de Mérito | Selecciona 5

obtencisn [canmy ] - ooy [E]
- m .

= Listado de Méritos

Borrador  Noincluidosenprocesos  Incluidos en procesos  Baremado en algin proceso  No baremado en ningin proceso

echa Fin /

” . e
Mérito / Propuesta’ Estado Fecha Inicio Obtencién

s De Oficio Vigente Ver detalle

8536656 Formacién Recibida  prueba * Borrador 02/02/2020 02/02/2020 NO sl =

Pégina 1 de 1 (1 Mérito) [7 1 ] [&J

(*) Descriocién Proouesta

Figura 47: Listado de méritos

« Dentro del Listado de méritos aparecen diferentes pestafias 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-
mentos adjuntos al mérito, pendientes de fir-
mar para dar de alta completamente, etc.

Borrador

Es la relacion de méritos que ya has dado de

No incluidos en E roc alta pero que aln no han sido incluidos en

ningln 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. 3
nos uno de ellos aparecen en esta pestafa.

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 pestafia.

7 - -----""""-"""-""-"""-""- - "- - - "-"-"-"-¥-"-"-""-”""-”-”"""-”"-- - ®"” ""”"”""-¥$®”"-"¥"-"-"-"-"-"-"-"=-"=-"=-"=-= ~
/
| IMPORTANTE
|
I Los procesos que pasan los méritos a las pestafias “Baremado en algun pro
| ceso” y “No baremado en ninglin proceso” se ejecutan periédicamente por lo
' gue es posible que ya se te haya baremado el mérito, pero aln lo tengas en la
'\ pestafia “Incluidos en proceso”.

TN e e e e e — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

e Pulsa B8 paraver el detalle del mérito.

£} inicio / Listado de Méritos

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

Listado de Méritos

>Catélogo de Tipos de Méritos — Blisqueda de Méritos

Tipo de Mérito | Selecciona 5

obtencisn [canmy ] - ooy [E]
] [ ow —

= Listado de Méritos

Borrador  Noincluidosenprocesos  Incluidos en procesos  Barema

FechaFin/
Obtencién

Mérito / Propuesta® Estado Fecha Inicio De Oficio Vigente Ver detalle

del mérito

8536656 Formacién Recibida  prueba * Borrador 02/02/2020 02/02/2020 NO sl =

Pégina 1 de 1 (1 Mérito) [7 1 ] [&J

(*) Descriocién Proouesta

Figura 48: Listado de méritos

Para cada mérito se te muestra la siguiente informacién en las pestafias:
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o |dentificador: muestra el identificador del mérito, es un nimero Gnico que le da la VEPA
cuando lo das de alta y te sera (til para identificarlo.

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

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

© Estado: es el estado del mérito.

o Fecha Inicio: es la fecha de inicio que informaste cuando lo diste de alta
Fecha Fin obtencidn: es la fecha de fin que informaste cuando lo diste de alta

o 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.

Ver detalle: para ver el detalle del mérito.

[e]

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
méritos 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 botén de carga en la pantalla de este tipo de mérito.

Mis Méritos

Listado de Méritos
vCatilogo de Tipos de Méritos
>Formacion

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

Experiencia Justicia

Experiencia Profesional
Crear Nuevo Mérito Cargar Experiencia Justicia
>Experiencia Justicia -
Borrador (0)  Noincluidos en procesos (0 Incluidos en procesos (3} Baremadoen algin proceso (0)  Nobaremado en ningin proceso (0)
Identificador del " . 3 FechaFi
entificadordel  pescripcion del Mérito / Propuesta® & Estado & Fecha Inicio $ echabin) De Oficio & Vigente
mérito « Obtencién &
No hay Méritos
Pégina 1 de 1 (0 Méritos) | (10 vJ

() Descripcién Propuesta

Figura 49: Mis méritos. "Experiencia Justicia"

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
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estan incluidos, se comprobara si se deben modificar o no, en el caso de que haya habido algin
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 méritos, el sistema
informara al usuario. Los méritos cargados pueden quedar:

Borrador -0

8029228

8029227

8029226

8029225

8029224

8029223

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 pestafia “Borrador”.

Estado Validado Administrativamente e incluido de oficio: Mérito incluido en el sistema

gue esta completo. Apareceran en la pestafia “No incluido en proc.”

. No se podran editar

ni eliminar.
No incluidos en proc. - 9 Incluidos en proc. -2 Baremado en algln proc. - 0 No baremado en ningtin proc. - 0
- a - - a
s * s s 4 .
4
GESTOR PROCESAL Y ADMINISTRATIVO 10062510 * * De Oficio 28/07/2023 23/12/2024 Sl
GESTOR PROCESAL Y ADMINISTRATIVO 10578310 * * De Oficio 22/03/2022 20/09/2022 sl

TRAMITADOR PROCESAL Y ADMINISTRATIVO
De Oficio 20/06/2016
13243810+

AUXILIADOR JUDICIAL 10051810 * “ De Oficio 07/07/2012
AUXILIADOR JUDICIAL 10051810 * - De Oficio 09/06/2012
AUXILIADOR JUDICIAL 10051810 * De Oficio 18/02/2012

21/03/2022 I

03/08/2012 S

06/07/2012 I

08/06/2012 Sl

Figura 50: Mis méritos. Carga mérito: "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 operacién puede requerir unos minutos. Cuando el proceso haya
concluido, regrese a esta pantalla para revisar el resultado. Tras pulsar etar,

serd redirigido a la pantalla principal de la aplicacion.

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

Si la persona candidata intenta entrar y el proceso de carga continla, 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 méritos. 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 cdmo ha ido el proceso de carga.

La documentacion contenida en este documento esté clasificada como: CLICK AQUI Péagina 44 de 62



*
* Kk

SV. DE SISTEMAS CORPORATIVOS |Ventanilla para el Empleo

e A AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA GUIA DE USUARIO
DE RRHH

Union Europea

Fondo Europeo

, Publico de Andalucia
ae Desarralio Regional  JUNta de Andalucia

CV Digital Carga completada

Se han incluido correctamente los méritos
de Experiencia de Justicia en el sistema.
Puede visualizarlos en la pestafia

m Inicio / Listado de Méritos B
"No incluidos en Proc.".

ajes Ultimas Noticias Carga completada
Se han cargado méritos que debe
revisar y completar incluyendo alguna
caracteristica o documentacién acredita-
— tiva. Dichos méritos los puede encontrar
—VJ en la pestafia "Borrador".

o

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

6.6 ;Qué 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 méritos, 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 formacién que contiene SIRhUS y que cumpla la siguiente
premisa:

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

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

Como informacién adicional y aclaratoria, el nimero de horas de la formacion y la consideracién
de aprovechamiento o no, sera el baremado en el sistema SIRhUS independientemente del que
conste en el acto administrativo correspondiente.
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£} Inicio / Formacién Recibida

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias
Listado de Méritos % .
VCatélogo de Tipos de Méritos Formacion Recibida
VFormacién
Formacién Recibida

> = Crear Nuevo Mérito Cargar Formacién
>Experiencia Profesional
>Superacion de Pruebas Selectivas

Titulaciones Borrador (1) Noincluidosen procesos (1)  Ineluidos en procesos(2)  Baremado en algin proceso (0)  No baremado en ningin proceso (0

Documento de Identidad (DNI/NIE) o

Certificado de Discapacidad e ——

Certificado de Familia Numerosa entificadordel . ripcion del Mérito / Propuesta® & Estado ¢ Fecha Inicio & cchabing De Oficio & Vigente

mérito + Obtencién

Certificado de Victima de Terrorismo
Certificado de Violencia de Género 8536656 prueba* Borrador 02/02/2020 02/02/2020 NO si =

pignarderumerio) [ [ 1] [0

(*) Descripcién Propuesta

Figura 54: Mis méritos. Carga mérito "Formacion recibida"

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 o no, en el caso de que haya habido algin
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 méritos, 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 o0 bien sea en la documentacion acreditativa. Apareceran
en la pestafia “Borrador”.

* Estado Validado Administrativamente e incluido de oficio: Mérito incluido en el sistema
gque 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

Estamos procesando la carga de sus méritos de Formacidn Especifica. La operacién puede requerir unos minutos.
Cuando el proceso haya concluido, regrese a esta pantalla para revisar el resultado. Tras pulsar Aceptar, serd redirigido a
la pantalla principal de la aplicacién.

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

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

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

Figura 56: Mis méritos. Carga de mérito 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.

Ventanilla e
Hockéaiva CV Digital Carga completada
Se han incluido correctamente los méritos de
"Formacion Especifica” en el sistema. Puede

visualizarlos en la pestafia "No incluidos en Proc."
{at Inicio / Listado de Méritos

Carga completada

Mensa]es Ultimas Noticias Se han cargado méritos de FORMACION que debe
revisar y completar incluyendo alguna caracteristica o
documentacién acreditativa. Dichos méritos los puede
encontrar en la pestafia "Borrador™.

v

o | e

Figura 57: Mis méritos. Carga de mérito 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 méritos, en este
caso de titulaciones, dados de alta en SIRhUS en el nuevo curriculum digital. Para ello existe un
boton de carga en la pantalla de este tipo de mérito, similar al de Experiencia de Justicia y
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Formacién Recibida. Esta carga registrara las titulaciones que contiene SIRhUS y que cumpla la
siguiente premisa:

e Titulaciones obtenidas a partir de la HAD.

3} inicio/ Titulaciones

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias
Listado de Méritos X g
VCatilogo de Tipos de Méritos Titulaciones

>Formacion
>Experiencia Profesional
% Crear Nuevo Mérito Cargar Titulaciones

»superaci6n de Pruebas Selectivas
$Titulaciones

Documento de Identidad (DNI/NIE) Borrador (0)  Moincluidos enprocesos (1) Incluidosen procesos (2)  Baremado en algin proceso (0)  Nobaremado en ningin proceso (0)

Certificado de Discapacidad e I

Certificado de Familia Numerosa

FechaFin/
Obtencion #

Identificador del
mérito +

Certificado de Victima de Terrorismo Descripci6n del Mérito / Propuesta* Estado & FechaInicio & De Oficio & Vigente

Certificado de Violencia de Género
No hay Méritos

(*) Descripeién Propuesta

Figura 58: Mis méritos: Carga mérito "Titulaciones”

El botén de carga de méritos se podra pulsar una vez cada 24 horas. La carga de méritos es una
carga inteligente, que comprobard si los méritos se han incluido o no en el curriculum digital. Si
estan incluidos, se comprobara si se deben modificar o no, en el caso de que haya habido algin
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 méritos, 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 pestafia “Borrador”.

* Estado Validado Administrativamente e incluido de oficio: Mérito incluido en el sistema
que esta completo. Apareceran en la pestafna “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.
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Carga en proceso

Estamos procesando la carga de sus méritos de Titulaciones. La operacion
puede requercir 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 aplicacién.

Figura 59: Mis méritos. Carga de mérito titulaciones: "Carga en
proceso”

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

Carga en proceso

Estamos procesando la carga de sus méritos de Titulaciones. La operacién
puede requerir unos minutos. Pasado un tiempo puede volver

a intentar acceder a Mis Méritos.

Figura 60: Mis méritos. Carga de mérito 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
Electrénica

=} Inico / Listado de Méritos

Mensajes

CV Digital D)

Carga completada

Se han incluido correctamente los méritos
de "Titulaciones" en el sistema. Puede

Proc.

Ultimas Noticias

visualizarios en la pestana 'No incluidos en

1) Cargacompletada

Se han cargado méritos que debe revisary

completar incluyendo alguna caracteristica o
documentacién acreditativa. Dichos méritos
los puede encontrar en la pestanaborrador.

Exportar excel

Figura 61: Mis méritos. Carga de mérito 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 informacién de los ejercicios superados de toda aquella persona
que se haya presentado a las pruebas selectivas hasta el ejercicio del afio 2023. Dicha
informacién 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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& Inicio / Pruebas Selectivas

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias
Listado de Méritos .
VCatalogo de Tipos de Méritos Pruebas Selectivas
>Formacién
> Experiencia Profesional -
P ” Crear Nuevo Mérito
‘VSuperacién de Pruebas
Selectivas
>Pruebas Selectivas Borrador (0) No incluidos en procesos (9) Incluidos en procesos (0)  Baremado en algiin proceso (0)  No baremado en ningiin proceso (0)
Titulaciones
Documento de Identidad
Identificador . aa PN A Fecha Fecha Fin / NN 5
(DNI/NIE) Eme O Descripcién del Mérito / Propuesta* & Estado Inicio & Obtencion De Oficio $  Vigente
Certificado de Discapacidad
Certificado de Familia Proc. Selectivo Convocatoria 2001 - Tramitacién Procesal y Validado
8248198 31/12/2001 31/12/2001 sl sl =
Numerosa Administrativa * administrativamente
Certificado de Victima de
Terrorismo Proc. Selectivo Convocatoria 1999 - Tramitacién Procesaly Validado
. i . 8250025 31/12/1999 31/12/1999 si sl =
Certificado de Violencia de Administrativa * administrativamente
Género
Proc. Selectivo Convocatoria 2002 - Tramitacién Procesaly Validado
8252289 31/12/2002 31/12/2002 sl sl =
Administrativa * administrativamente
Proc. Selectivo Convocatoria 2015 - Tramitacién Procesal y Validado
8320666 31/12/2015 31/12/2015 sl sl ra

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

6.9 ;Puedo usar el mismo Mérito en distintos Tramites?

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

6.10 ¢Estaran disponibles los Méritos en Tramites
futuros?

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

Si la estructura de caracteristicas con la que diste de alta tu mérito 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 mérito 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 qué casos debo indicar que un mérito esta No
vigente?

Deberas marcar un mérito como “No vigente” si ya esté 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 mérito 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
mérito dejara de puntuar en cualquier baremo que se esté tramitando, es decir, no esta aln
cerrado y/o publicado.

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

Puedes indicar desde la VEPA que 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
pestafnas:

* 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 algtn proc. -0 No baremado en ningin proc. - 0

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

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

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

= Documentos

PRUEBA Si Certificado [a ] [ ]
aory [ <[5 7)

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

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

' Marcar mérito como no vigente

;Desea 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 mérito "no
vigente"

Si el tipo de mérito del mérito que marcas como No vigente permite el alta de nuevos
méritos, 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

e iDesea dar de alta un nuevo mérito vigente a partir del anterior?

Miciive =

Figura 67: Opcidn de dar de alta un nuevo mérito 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 mérito con esta situacion.
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Borrador -3 No incluidos en proc.-5

Incluidos en proc. - 2 Baremado en algun proc.-0

No baremado en ningun proc. - 0

Iddjﬂ”t]‘gl(‘.z;‘m er\isrC\Jtie Descripcién del Mérito / Propuesta* Descripcién del Centro Estado F.Inicio F.Fin/Obt De Oficio Wi
8027136 Titulaciones PRUEBA* * En Revision o 10/10/2010  20/10/2014 NO m ﬂ
Recatalogado

Y - - - -- - -—-"-—-—-"="-—---=-—-----—--—--—-—-—-—-=-—_-—_-==——= ~
( \I
| IMPORTANTE |
I 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. :
|

/

N ~ e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o e e o e e o — -

¢Como exporto mis méritos a una hoja Excel?

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

Agencia Digital de Andalucia

Consejeria de la Presidencia, In
Didlogo Social y Simplificacion.

Méritos™:

T

dListado de Méritos
>Catéalogo 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”:
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B inicio / Listado de Mértos

Mis Méritos Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

SListado de Méritos
>catilogo e Tipc

= Blsqueda de Méritos

Tipo de Mérito| Selecciona )

Obtencion s B - (s ]
=a [ oumr | | corere |

= Listado de Méritos

Borrador

Identificador
del mérito

Obtencién

() Descri

Fié]ura 69 Exportar a excel listado de méritos

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

IMPORTANTE

La exportacion es siempre de TODOS tus méritos, sin tener en cuenta si tienes
aplicado algun filtro de busqueda en la ventana.

— ———— -~

6.15 ¢Qué hago si al firmar el documento la VEPA me
dice que esta protegido contra escritura?

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

Esto ocurre porque la accién 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 ¢Qué hago si la VEPA no permite adjuntar
documentacion en formato PDF a méritos o a tramites?

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

En estos casos, el sistema puede mostrar alguno de los siguientes mensajes de error:
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* No ha sido posible abrir el documento. Reviselo y vuelve a intentarlo.

» El documento esta protegido y no puede ser validado. Elimina la contrasefia.

» 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 contrasenia,

- contiene formularios, enlaces u otros elementos interactivos,

* incluye archivos adjuntos,

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

Formacién Recibida / Crear Nuevo Mérito

| B3 Error

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 cémo

convertirlo.

o—6—6—0

Datos Valores Especificos Seleccién de los Documentos Firma de los Documentos

= Introduzca los nuevos documentos asociados al Mérito

Tipo de Documentos*: | Certificado de curso de formacién i3

Descripcién*:

Prueba Justificante

l

D Marque en el caso en que la documentacién adjunta sea sélo el
justificante de haber solicitado la certificacion del mérito

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 opciéon mas sencilla.
» Abre el documento en Microsoft Word.
* Ve a Archivo - Guardar como (o 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. Sino la
ves, utiliza el Método 4 (impresién 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 ubicacion 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.

Método 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 (o 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 contrasefia,
* y que el tamafio 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 nimero
de mensajes nuevos:

Agencia Digital de Andalucia Ventanilla
Consejeria de la Presidencia, Interior, Jectréulca
Dialogo Socialy Simplificacion Administrativa E =

~ I

—1

Inscripcién a Gestién de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
Mis Trdmites Ultimas Noticias Mensajes

Figura 71: Menu principal VEPA seleccion "Mensajes”

Basta con pulsar en el médulo de “Mensajes” para entrar a leerlos. La VEPA muestra
una ventana en la que, 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
los mensajes:
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Agencia Digital de Andalucia Ventanilla

. : igi 2 ]
Consejeria de |a Presidencia, Interior, Electrénica Cv Digital _ :
Dislogo Social y Simplificacion Administrativa

{a Mend principal | ver Mensajes

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

Listado de Méritos

>Catalogo de Tipos de Méritos . Bl.'lsqueda de Mensajes

Mensaje:
Titulo: Fecha Envio: B-
Trémite; | Seleccione v Fecha Lectura: '
E=n
= Mensajes
©  21/07/202215:11:17 Publicado baremo provisional 08/09/2023 14:47:32 a
Pagina 1de 1 (1 Mensaje) [ ]3> [>]

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 B3 poton en el mensaje, en este momento
la VEPA lo marca como leido y muestra el mensaje y los documentos adjuntos en caso de
que los tenga.

M T T e S T T T ]

€} Mend principal / Ver Mensajes

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

=— Mensaje

Publicado baremo provisional

21/07/2022 15:11:17
Con relacién a la convocatoria CE-2145 TE MA, se informa a aquellas que 1 su en tiempo y forma, que el 21 de julio de 2022 ha sido publicada la "Lista provisional de personas
seleccionadas para los puestos definitivos ofertados.”
A partir del dia 22, estas tendran la posibilidad de realizar alega en la propia

= Documentos Adjuntos

No hay registros

(1of1)

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 relacién a la convocatoria CE-2145 TE MA, se informa a aquellas personas que presentaron su autobaremo en tiempo y forma, que el 21 de julio de 2022 ha sido publicada la "Lista provisional de personas
seleccionadas para los puestos definitivos ofertados.
A partir del dia 22, estas personas tendran la de

realizar alega en la propia i
Se dispone de més informacién en el apartado "SERVICIO DE PROVISION DE PUESTOS DE LAASSDA (SEPPA) de web de la ASSDA:
http: jt i \ciadeservi hp/m-| i i

personal

Figura 74: Texto completo mensaje

Para acceder a los documentos adjuntos basta con pulsar sobre el ¥ hotén 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:

Agencia Digital de Andalucia Ventanilla
Consejeria de la Presidencia, Interior, lectroni
Diilogo Social y Simplificacion Administrativa Electémica

s

—1

Inscripcién a Gestién de Mis Méritos
Convocatoria Inscripciones
Mis Tramites Ultimas Noticias Mensajes

L L L )

Figura 75: Menu principal VEPA seleccion "Ultimas Noticias"

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

Agencia Digital de Andalucia Ventanilla £ _
A Consejeria de la Presidencia, Interior, Electrénica €V Digital A I

Dialogo Social y Simplificacion Administrativa

{2} Mend principal / Noticias / Gltimas Noticias

Mis Méritos Procesos Selectivos Mensajes Ultimas Noticias

Noticias

+23/12/2024 11:25:00 - prueba

prueba

Figura 76: Ultimas Noticias
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