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MANUAL PARA LA GESTION DE
DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE MERITOS
EN LA WEB DE BOLSA DE EMPLEO.

Para dar cobertura a la Resoluciéon de 20 de octubre de 2017, de la
Direccidn General de Profesionales del Servicio Andaluz de Salud, por la
gue se convoca proceso de seleccion de personal estatutario temporal
para la cobertura de plazas basicas del Servicio Andaluz de Salud publicada
en BOJA Numero 215 de 9 de noviembre de 2017, la Web de Bolsa de
Empleo del Servicio Andaluz de Salud contemplara un nuevo apartado de
forma que aquellas personas que se encuentren inscritas y superen la nota
de corte de al menos una de las categorias disponibles para el corte de
2018, en adelante candidatos aptos, puedan realizar la aportacion y
presentacion de los documentos acreditativos de los méritos y requisitos
inscritos.

El acceso a este nuevo apartado en la Web de Bolsa de Empleo se
habilitara de forma escalonada segun la primera letra del primer apellido
de los candidatos aptos. El acceso se denominard ‘GESTION DE
DOCUMENTACION ACREDITATIVA’, accesible desde el menu principal de
la Web de Bolsa.
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Mientras la fase de aportacidon de documentacion se encuentre abierta y
al menos exista un mérito pendiente de aportar documentacién para un
candidato apto, se mostrara una ventana auxiliar a modo de recordatorio
cada vez que se acceda al menu principal, informando de que existen
méritos pendientes de aportar documentaciéon acreditativa, como
podemos ver en la siguiente imagen:

[ Requisitos y Méritos con documentacién pendiente - Google Chrome |£|Eléj
©

Requisitos y méritos con documentacion pendiente:

Se le informa que tiene requisitos yfo méritos a los que no les ha adjuntado
documentacién acreditativa. Puede consultar la lista de méritos y/o requisitos
accediendo al médule "GESTION DE DOCUMENTACION ACREDITATIVA.

GESTION DE DOCUMENTACION ACREDITATIVA

Desde la seccion de ‘Gestion de Documentacion Acreditativa’ se
puede realizar la gestion completa de los documentos en cada
mérito/requisito: subida, visualizaciéon y borrado, ademas de Ia
presentacién siempre que se trate de meéritos/requisitos inscritos vy
registrados por el candidato para el ultimo periodo de valoracién, que no
hayan sido validados/baremados en periodos anteriores y estén
asociados, en su caso, al menos a una categoria/especialidad en la que el
candidato esté admitido.

El apartado de aportacion de documentacion esta disponible
indistintamente tanto para Bolsa de Estatutarios como Bolsa del Cuerpo
A4.

En la pantalla principal del modédulo de Gestion de Documentacion
Acreditativa se visualizaran en primer lugar los datos personales del
candidato y a continuacidon una lista completa con todos aquellos
requisitos y/o méritos a los que el candidato puede aportar
documentacion acreditativa.

La lista de méritos se compone de aquellos méritos que el candidato ha
registrado en el ultimo corte, que pueden ser méritos nuevos inscritos y
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registrados para dicho corte o bien méritos ya inscritos y registrados en
periodos de valoracion anteriores pero que no han sido aun validados a
“S” para todas las categorias relacionadas en las que el candidato esté
admitido.

Por cada requisito y/o mérito sélo se podrd aportar un documento
acreditativo, que debe contener tantas paginas como la acreditacion del
mérito.

Cuando un documento ha sido presentado (adjuntado y realizada la
presentacion por alguna de las dos vias disponibles que se describiran mas
adelante) este mérito queda acreditado por lo que no se podra realizar
ninguna modificacion sobre los documentos ya aportados a los
requisitos/méritos que se hayan incluido en una presentacion (los que
aparecen en el justificante de presentacion). Por ello, se ruega que se
revisen detenidamente los documentos aportados, asi como el informe
previo antes de realizar el tramite de presentacidon, para asegurarse de
que es correcto.
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LISTA DE REQUISITOS Y MERITOS PARA APORTACION DE DOCUMENTACION

Se muestra 3 continuacion la lista de requisitos y méritos gue debe acreditar para su validacidn/baremacion por estar incluides en
la solicitud del dltimo periodo de wvaloracién (31 de octubre ) por nueva inscripcion, o por inscripcion en periodos anteriores pero
que no han sido validados adn, v asociados a la/s categoria/s en las que se encuentra inscrito/a y admitido/a.

Una wvez incorporada la documentacién a los requisitos/méritos gque se desee acreditar para su wvalidacidn/baremacién debe
proceder al trémite de solicitud de aportacién de documentacién, para ello pulse sobre el botén "Registrar” del final de la pantalla. La
solicitud de aportacidn de documentacidn es acumulativa siendo |a dltima solicitud tramitada en plazo la que serd tenida en cuenta.

Requisitos

Id Descripcion Aportar Doc.
i DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD B

2 DISCAPACIDAD E

Experiencia No SAS

Id Tipo Centro Centro Categoria/Cuerpo F. Inicio F. Fin Aportar Doc.
Perteneciente al 5.N.5 y HOSPITAL ALTO i i [a ]

1 S.5.P.A. (excluido 5AS). GUADALQUIVIR FEA BIOQUIMICA CLINICA 01/01/2017 01/02/2017
Perteneciente al 5.N.5 y ) 3 B ( ! F=1]

2 5.5.P.A. (excluido SAS). HOSPITAL COSTA DEL SOL FEA BIOQUIMICA CLINICA 03/03/2016 06/03/2016 w
Prapaptier e AT PR AP L L L = T N

Formacién Especializada

Id Especializacidn Via de accaso Facha Fin. Aportar Doc.
Pericdo de formacién come residente del programa de Q( !
1 OBSTETRICIA Y GINEC. internos.

[ volver I [ Registrar 7]

La lista de méritos y requisitos sera variable segun la situacion de cada
candidato. Puede darse el caso en el que un candidato no tenga que
presentar documentacién acreditativa a ningln mérito, porque no tenga
méritos/requisitos nuevos, ni méritos/requisitos pendientes de validar en
periodos de validacién/baremacién anteriores. En este caso el candidato
estard exento de aportar documentacién por lo que no tendra que realizar
ninguna accion en esta fase. En esta situacion, la pantalla de ‘Gestion de
Documentacion Acreditativa’ se mostrara como se muestra en la
siguiente imagen:
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Teléfono 1:
oS

Porcentaje:

Se le informa de que no posee méritos pendientes de aportar documentacion acreditativa para
el corte del 01/11/201 . Por tanto, no tiene que realizar ningan tipo de tramite durante esta
fase, ya que todos sus méritos/requisitos se encuentran actualmente validados.

OPERACIONES CON LOS DOCUMENTOS

Tal y como se observa en la imagen siguiente, para cada registro de los
requisitos y méritos se encuentran disponibles tres opciones en la
columna ‘Aportar Doc.’ representadas por tres botones. Estos botones
dan acceso a las funcionalidades necesarias para la subida, visualizacién y
borrado de los documentos acreditativos, respectivamente. Los botones
se habilitaran o deshabilitaran en funcién de las operaciones posibles a
realizar en cada situacién de cada requisito/mérito.

Reauisitos ——

Id Descripcion Aportar Doc.

1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDEMTIDAD B

Se describe a continuacion los posibles estados y la funcionalidad de cada
uno de los botones, segln la situacion del mérito/requisito.

- Mérito pendiente de aportar documentacion:

Requisitos

Id Descripcién Aportar Doc.

1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD B

S6lo aparece habilitado el botén de incorporar documento.
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- Meérito al que se ha adjuntado un documento y aun no se ha
realizado su presentacion:

Sindicato u

organizacion sin G L_\)_\. ﬁ

2  animo de lucro. 25 0

Aparecen activos los tres botones, pero solo se permite visualizar
el documento adjunto y eliminarlo si se desea.

- Mérito al que se ha adjuntado un documento y se ha realizado su
presentacion:

Cursos

Id Tipo de Centro Centro Codigo Curso F.Fin Horas Créditos Aportar Doc.

Sindicato u
organizacién sin =)
1 &nimo de lucro. 100 o N

Unicamente estara disponible la accién de visualizacién.

- Mérito al que se le adjuntdé y presentd un documento en cortes
anteriores:

Doctorado

Fecha
1d Realizacidn Titulacidn Cum Laude Aportar Doc.

B

i, Farmacia 5

En este estado, el mérito ya posee un documento adjunto y
presentado en un corte anterior, pero se ofrece la posibilidad de
adjuntar un nuevo documento para que sea tenido en cuenta en la
baremacion de este corte en aquellas categorias en las que el
mérito aun no esté validado a “S” en el corte actual.

> G Adjuntar documento a un requisito/mérito.

Esta funcionalidad sera accesible siempre que no se haya adjuntado
al requisito/mérito un documento con anterioridad a éste para el periodo
de aportacion del corte actual. Si el mérito ya posee un documento
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adjunto y aun no se ha realizado su presentacidn, se informara de que se
debe eliminar el documento adjuntado anteriormente.

Al pulsar sobre este botdn se abrira una ventana auxiliar mediante la cual
se podra realizar la subida del documento.

[ [Bolsa de Empleo ] APORTAR DOCUMENTO ACREDITATIVO AL REQUISITO SELECCIONADO - Geogle Chrome =R X

APORTAR UN DOCUMENTO ACREDITATIVO A UN REQUISITO

Tipo Requisito: DOCUMENTO DE IDENTIDAD
Seleccione el fichero: (*) Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado
| S ———

Los campos marcados con (*) son obligatorios

En esta pantalla se muestra el tipo de requisito y el identificador Unico de
cada tipo (Id) que se muestra en la primera columna del listado de la
pantalla de aportacion. Este identificador sirve a modo de comprobacion
para todas las operaciones que se realicen.

Una vez verificado el identificador se debe indicar un titulo descriptivo del
documento y adjuntar el documento pulsando sobre el botdon ‘Examinar’
o ‘Seleccionar archivo’ (el nombre del botén puede cambiar segun el
navegador que se esté utilizando). Al pulsar este botdn se abrira un
asistente para la localizacidn del fichero del documento.

Tras seleccionar el fichero e indicar un titulo se debe pulsar sobre el botén
‘Guardar’. El resultado de la operacion se mostrard en esta misma
ventana auxiliar. En caso de que todo haya ido correctamente se mostrara
una pantalla similar a la de la imagen siguiente y se habilitaran los botones
correspondientes para el mérito/requisito en el listado de la pantalla
principal.
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APORTAR UN DOCUMENTO ACREDITATIVO A UN MERITO

Se ha adjuntado el documento correctamente.

RECUERDE: Sdlo 52 podra adjuntar un Unico documento acreditative a cada requisito/mérito. Verifique que el documento
adjunto a cada requisito/merito es correcto antes de realizar la presentacion de la solicitud, ya que una vez gue tramitada no

se podran modificar, borrar, ni afiadir nuevos documentos a los méritos ya acreditados.

IMPORTANTE: Con esta accidon se ha incorporado el documento al
sistema, pero para que el documento esté presentado es necesario
realizar la presentacidn de la solicitud de aportacion de documentacion
acreditativa. Como se ha indicado anteriormente, una vez que se ha
realizado la presentacién el documento del mérito/requisito queda
bloqueado, por lo que ya no estara disponible la opcidn de modificar el
documento.

> 'l_l Ver el documento de un requisito/mérito.

Esta funcionalidad sera accesible siempre que se haya adjuntado un
documento al requisito/mérito, independientemente de si ha sido
presentado o no.

Al pulsar sobre este botdn se podra visualizar y/o guardar el documento
adjunto al requisito/mérito.

e
> T Borrar el documento de un requisito/mérito.

Esta funcionalidad sera accesible siempre que se haya adjuntado un
documento al requisito/mérito y no se haya realizado la presentacion
posterior de la solicitud de aportacion de documentacion.

Al pulsar sobre este botdn aparecerd un mensaje de confirmacién similar
al de la imagen siguiente (el formato de la ventana puede variar
dependiendo del navegador que se utilice):
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;Desea realmente borrar el documento seleccionado?
.
r Cancelar
- | ==

Si se acepta la operacidon se procedera al borrado del documento y se
mostrara un mensaje informando el tipo y el identificador del
mérito/requisito al que se le ha eliminado el documento:

Se ha borrado correctamente el documento que tenia adjunto el mérito
con Id: 1 del tipe REQUISITCS que ha seleccichado.

Aceptar

> [g Adjuntar un nuevo documento a un requisito/mérito.

Esta opcion estard accesible siempre que el mérito o requisito posea
un documento ya presentado en un corte anterior. Mediante esta opcidn
se ofrece la posibilidad de que, si se desea, se adjunte un nuevo
documento distinto para corregir el posible defecto del documento
existente en los méritos que aun no hayan sido validados a “S”, por lo que
no _es necesario volver a adjuntar y presentar exactamente el mismo
documento. Si se agrega un nuevo documento, se seguird teniendo la
posibilidad de eliminarlo mientras no se realice una presentaciéon de la
solicitud, si se elimina o no se realiza presentacién el mérito seguira
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teniendo el documento presentado en el corte anterior mostrandose

nuevamente este mismo boton.

PRESENTACION DE _SOLICITUD DE APORTACION DE

DOCUMENTACION ACREDITATIVA

Este paso es necesario y obligatorio para completar la entrega de
documentacién para la posterior validacion/baremacion de méritos y
requisitos. Para acceder a esta funcionalidad existe un botén al final de la
pantalla de Gestion de Documentacidon Acreditativa, bajo la lista de

requisitos y méritos con el texto “Registrar”.

B

Nacionalidad:

CEN—
Discapacidad: Si Expediente:

LISTA DE REQUISITOS Y MERITOS PARA APORTACION DE DOCUMENTACION

Se muestra a continuacidn la lista de requisitos y méritos que debe acreditar para su validacién/baremacién por estar incluidos en
la solicitud del dltimo periodo de valoracién (31 de octubre de 201 ) por nueva inscripcién, o por inscripcidn en periodos anteriores
pero que no han sido validados adn, y asociados a la/s categoria/s en las que se encuentra inscrito/a y admitido/a.

Una wvez incorporada la documentacién a los requisitos/méritos que se desee acreditar para su validacidn/baremacién debe
proceder al trémite de solicitud de aportacidn de documentacidn, para ello pulse sobre el botdn "Registrar” del final de la pantalla. La
solicitud de aportacidn de documentacién es acumulativa siendo la dltima solicitud tramitada en plazo la que sera tenida en cuenta.

Requisitos
Id Descripcion Aportar Doc.

1 DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD

2 DISCAPACIDAD Q

Experiencia No S5AS

Id Tipo Centro Centro Categoria/Cuerpo F. Inicio F. Fin Aportar Doc.

9 v e Y e

| 2 TECNICO MANTENIMIENTO 3 1 \"Q |

[vover IR S e

Al pulsar sobre el botdon ‘Registrar’, se accedera a la pantalla de comienzo

de

la presentacion, donde se mostrara la informacién de

documentacién aportada en cada mérito/requisito para el corte.

la

10
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Para poder realizar el tramite de presentacion es necesario haber
adjuntado un documento al menos a algun mérito o requisito.

Existen dos vias de presentacién, tal como se especifica en la pantalla
inicial de tramitacion:

Ayuda

TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE PRESENTACION DE
DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE REQUISITOS ¥ MERITOS

Para poder realizar el tramite de presentacidn de solicitud de documentacion acreditativa debe haber
incorporardo previamente los documentos a los requisitos y meéritos. El tramite de la solicitud dispone de dos
vias de presentacion:

- Usuario/Contrasefia: Cuando se le solicite debera introducir su usuario y contraseria de
Bolsa de Empleo (bolsas empleoc UNICA) para realizar la presentacion del informe de solicitud.

- Firma Electronica: A través de esta opcidn se realizard firma electrénica del informe de
solicitud (25 necesario disponer de certificado digital valido emitido por la FNMT o DNI-g).

Seleccione la via de presentacién que desee:

Usuario/ Contrasefia | | Firma electrinica

- Usuario/Contrasefia: mediante esta via el candidato debera
facilitar su usuario y contraseiia de acceso a la Web de Bolsa para
verificar la presentacion de la solicitud de aportacion de
documentacion acreditativa.

- Firma Electrdnica: a través de esta via se realizara la presentacion
mediante la firma electrdénica de la solicitud. El usuario debe poseer
certificado digital valido emitido por la FNMT o DNI-e instalado en
el almacén de certificados del navegador que se esté utilizando.

La presentacion por cualquiera de las vias lleva implicita la declaracion de
la veracidad de los documentos y datos que figuran tanto en el informe
como en todos los documentos acreditativos de los méritos/requisitos que
el candidato ha adjuntado previamente, cuyos titulos y nombres de
archivo constan en el informe de solicitud que se presenta.

Al finalizar el tramite se obtiene un justificante de presentacion, con un
numero de solicitud Unico por cada presentacién y numero, fecha y hora
de registro de entrada.

11
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e Presentacion mediante Usuario/Contrasefia.

Al acceder a la tramitacidn por esta via se presenta una nueva pantalla con
una breve descripcion de la accién para confirmar el inicio de la
tramitacion y donde aparecera informacion sobre la ultima presentacion
realizada, si ya se hubiera realizado alguna. Desde aqui se podra, por
tanto, obtener el justificante de la presentacidn valida (ultima realizada)
independientemente de la via que se utilizé para su generacion.

En la siguiente imagen se muestra la pantalla de inicio de presentacion via
Usuario/Contrasefa en la que se aprecia, enmarcada en linea discontinua
de color rojo, la informaciéon que aparece cuando ya se ha realizado
presentacion anterior:

Ayuda

TRAMITACION MEDIANTE USUARIO / CONTRASENA.

e a

i . - .- . . o . m . ) ]
1 La Solicitud de Aportacidén de Documentacidén Acraditativa a méritos y/o requisitos es acumulativa de forma
1que cada presentacion que realice contemplara todos los documentos incorporados a la aplicacion incluidos §
1los ya presentados anteriormente. Siendo la solicitud valida la dltima presentada.

Datos de la dltima presentacion realizada:

Fecha: ! [ Justificante firmado ]
Para verificacidn de firma: [ Firma ] [ Documento original ]

o o
e

~, s

La presentacion mediante esta via requiere de la introduccion del usuario y contrasefia de la Web de Bolsa.

Se dispone a PRESENTAR MEDIANTE USUARIO/CONTRASENA la solictud de aportacién de
documentacién acreditativa de requisitos y méritos inscritos en la Web de Bolsa para su
validacion/baremacion.

Para continuar con el tramite se debe pulsar el botén ‘Continuar’. Al
hacerlo aparece la pantalla de verificacién, donde se muestra el informe
de solicitud de presentacidon con una marca de agua en la que se recuerda
gue se trata de un informe para validacién previa, por lo que no tiene
validez al no haberse realizado aun la presentacion:

12
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ST avuda

PRESENTACION CON USUARIO / CONTRASENA.

A CONTINUAC’I(}N SE MUESTRA EL INFORME DE SOLICITUD DE APORTACION DE
DOCUMENTACION ACREDITATIVA PARA SU REVISION ANTES DE PROCEDER A LA
PRESENTACION.

ES IMPRESCINDIBLE QUE REALICE ESTE LTIMO PASO PARA QUE SE FINALICE CORRECTAMENTE
LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD Y OBTENGA UN JUSTIFICANTE DE PRESENTACION CON
NUMERO, FECHA Y HORA DE REGISTRO. PARA ELLO REVISE EL DOCUMENTO, INTRODUZCA SUS
CREDENCIALES DE ACCESO Y PULSE EL BOTON 'PRESENTAR’ QUE SE ENCUENTRA AL FINAL DE
ESTA PAGINA.

N
QRN  Scrvicio Andaluz de Salud
PRSI CONSEJERIA DE SALUD @m PI eo
Informe Aportacion de Documentos
DNI: L i
D
N Espana
Teléfono 1: | |Teléfono 2: | |Teléfono 3: |
E-mail: & |Facha 1 ]
[ No [E | | |
1,
La persona candidata DE(:LARA, bajo su axpmsa mponsaulndad que sol s cuantos da m n en el
la umentos SgoMades para la
ar.mditacmn de mirltos an la Web de BDLS! DE EMPLEOD para el valldal:lﬁ de octubre de
2017.
Descripcion | DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENT]
D | AN\ N ]
>
N\ -

RECUERDE: Una vez presentado el documento no se podran modificar ni afiadir nuevos documentos a los méritos ya
acreditados que seran los que figuran en el documento.

Introduzca su Usuario y Contrasefia de acceso a Iq Web de Bolsa para proceder a la presentacion de
la solicitud recogida en el INFORME DE APORTACION DE DOCUMENTOS.

Usuario Contrasefia

Presentar

Antes de pulsar ‘Presentar se debe revisar detenidamente el contenido
del informe para comprobar que todos los datos son correctos. Una vez
presentada la solicitud no se podran realizar cambios sobre los datos que
figuran en él, aunque si se podran realizar tantas presentaciones como se
desee considerandose como valida la udltima realizada por cualquiera de
las dos vias disponibles. Las presentaciones son acumulativas, por lo que

13
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contemplaran los nuevos documentos desde la ultima presentacion
ademas de los ya presentados en el corte actual.

Al final de la pantalla se aparece el espacio habilitado para la insercién del
usuario y contrasefia de acceso a la Web de Bolsa para dar validez a la
presentacion, mostrando conformidad sobre el informe de solicitud que
se acaba de revisar. Tras insertar las credenciales se pulsara sobre el botdn
‘Presentar para finalizar el tramite de presentacion.

Aparecera una pantalla indicando el resultado de la tramitacion y en caso
de ir todo correcto se mostrara el codigo de registro de entrada y un
enlace donde se puede obtener el justificante de la presentacién:

Ayuda

PRESENTACION CON USUARIO / CONTRASERNA.
Se ha realizado correctamente la presentacién de su solicitud de aportacion de documentos acreditativos a
méritos/requisitos.

El codigo de entrada en Registro @RIES es:

En el siguiente enlace puede obtener el justificante de la presentacion que acaba de realizar:

| Fecha: " [ Justificante ] |

14
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e Presentacion mediante Firma Electronica.

Al acceder a la tramitacidon por esta via aparecerd una pantalla con una
breve descripcidon para la confirmacion del inicio del trdmite mediante
firma electrdnica. Si ya se hubiera realizado alguna presentacion anterior,
por cualquiera de las dos vias, se mostrara informacion sobre la misma y
un enlace para la obtencion del justificante.

Se muestra también en esta pantalla los requisitos necesarios y el enlace a
la herramienta para verificar la compatibilidad de su sistema con la
plataforma de firma electrénica.

En la siguiente imagen se muestra la pantalla de inicio de presentacion via
Firma Electrdnica en la que se aprecia, enmarcada en linea discontinua de
color rojo, la informacidn que aparece cuando ya se ha realizado
presentacion anterior:

Avuda

TRAMITACION MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA.

LY

La Solicitud de Aportacion de Documentacion Acreditativa a méritos y/o requisitos es acumulativa de forma
que cada presentacién gque realice contemplara todos los documentos incorporados a la aplicacion incluidos
los ya presentados anteriormente. Siendo la solicitud valida la dltima presentada.

Datos de la dltima presentacion realizada:

| Fecha: [ Justificante ] |

g
™

~

La presentacion mediante esta via requiere de un certificado digital valido emitido por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre (FNMT-RCM) o bien DNI electrénico (DNIe). Ademds, es necesario que su sistema sea
compatible con la plataforma de firma electrénica (@firma).

Si quiere comprobar si su sistema es compatible pueds hacerlo mediante Ia plataforma de validacion
accesible desde el siguiente enlace: Validador del Cliente de Firma Electronica

Se dispone a PRESENTAR MEDIANTE FIRMA ELECTRONICA la solicitud de aportacicn de documentacion
acreditativa de requisitos y méritos inscritos en la Web de Bolsa para su validacion/baremacion.

Si no desea realizar presentacion mediante Firma electrénica, o bien tiene
problemas para realizarla, puede optar por |2 via Usuario [ Contrasefia

Para continuar se pulsard sobre el botdn ‘Continuar’ para acceder a la
pantalla con el informe para su verificacidn previa a la presentacion.
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En esta pantalla aparece el informe para la verificacién previa a la
presentacion, con una marca de agua en la que se recuerda que no tiene

validez al no haberse realizado aun la presentacion.

D= Ayuda

PRESENTACION CON FIRMA ELECTRONICA.

A CONTINUAqlﬂN SE MUESTRA EL INFORME DE SOLICITUD DE APORTACION DE
DOCUMENTACION ACREDITATIVA PARA SU REVISION ANTES DE PROCEDER A LA
PRESENTACION.

ES IMPRESCINDIBLE QUE REALICE ESTE ULTIMO PASO PARA QUE SE FINALICE CORRECTAMENTE
LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD Y OBTENGA UN JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
FIRMADO ELECTRONICAMENTE CON NUMERO, FECHA Y HORA DE REGISTRO. PARA ELLO REVISE
EL DOCUMENTO Y PULSE EL BOTON 'FIRMAR Y PRESENTAR' QUE SE ENCUENTRA AL FINAL DE
ESTA PAGINA.

visualiza_pdf_justificante.php

RN  Servicio Andaluz de Salud
PRSIl  CONSEJERIA DE SALUD @m P leo

Informe Aportacion de Documentos

Nacionalidad: |Espafia

Teléfono 1: | [Teléfono2: | [Telgfono 3: |
E-mail: | L
Discapacidad: | No |Expedients: | |

La persona candidata DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que so
presents documento y se responsabiliza de la veracidad de
acreditacion de méritos en la Web de BOLSA DE EMPLED para el
2017.

de octubre de

Descripcion | DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENT]
|Documenta: . WS T—

RECUERDE: Una vez presentado el documento no se podran madificar ni afizdir nuevos documentos & los méritos ya acreditados
que serdn los que figuran en el documento.

Firmar y presentar ||
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Antes de pulsar ‘Firmar y presentar se debe revisar detenidamente el
contenido del documento del informe para comprobar que todos los
datos son correctos. Una vez presentada la solicitud no se podrdn realizar
cambios sobre los datos que figuran en él, aunque si se podran realizar
tantas presentaciones como se desee considerandose como valida la
ultima realizada por cualquiera de las dos vias disponibles. Las
presentaciones son acumulativas por lo que contemplaran los nuevos
documentos desde la ultima presentacién ademas de los ya presentados.

Tras pulsar el botdn ‘Firmar y presentar’, se procedera a realizar la
presentacion mediante la firma electrénica de la solicitud de aportacion
de documentacién. Tenga en cuenta que este proceso se puede demorar
durante unos segundos. A continuacion, se mostrara una pantalla donde
se indica el resultado de la tramitacidén y en caso de ir todo correcto se
mostrara el cédigo de registro de entrada y un enlace donde se puede
obtener el justificante de la presentacion.

Ayuda

PRESENTACION CON FIRMA ELECTRONICA.

Se ha realizadoe correctamente la presentacién de su solicitud de aportacidn de documentacion
acreditativa a méritos/requisitos.

El cddigo de entrada en Registro @RIES es:

En el siguiente enlace puede obtener el justificante de la presentacién que acaba de realizar:

Fecha: [ Justificante firmado ]
Para verificacion de firma: [ Firma ] [ Documento original ]

INFORME DE SOLICITUDES DE APORTACION DE
DOCUMENTOS

Durante el periodo de aportacion de documentos, y también una vez que
éste concluya, se tendra la posibilidad de consultar en cualquier momento
los datos referentes a la ultima presentacion de aportacion de
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documentos realizada para cada corte. Para ello, hay que acceder en
primer lugar a la seccion de informes del menu principal:

Bl

&

DATOS
PERSOMNALES

GESTION DE
SOLICITUDES

GESTION DE
ALEGACIONES

Pantalla donde el sclicitante podra
registrarse en la bolsa y actualizar sus
datos personales.

[ Ver mas |

Pantalla donde el solicitante indicara las
categorias y centros donde desea
trabajar.

[ Ver mas |

Pantalla donde el solicitante podra
realizar nuevas alegaciones y revisar las
ya existentes.

[ Ver mas |

GESTION DE
MERITOS

Pantalla donde el solicitante podra
guardar los datos relatives a su
experiencia laboral y formacion.

[ Ver mas |

/0

A

MENU DE
INFORMES

Pantalla donde el solicitante podra
imprimir sus méritos, solicitud o
autobarema.

[ Ver mas

GESTION DE

Pantalla donde el solicitante podra
aportar documentacion acreditativa a sus
méritos y presentar la solicitud de
aportacion.

DOCUMENTACION[ Ver mds ]

ACREDITATIVA

A continuacion, se accede al informe de solicitudes de aportacion de

documentacion:

&]|2] ¥

= ___,\
Gl SOLICITUDES
3

SOLICITUDES REGISTRADAS

ALEGACIONES REGISTRADA,

¥

MERITOS
La experiencia SAS se
actualizara
automaticamente a las
HISTORICO BAREMOS fechas de corte establecidas

en la convocatoria, sin
necesidad de tener gue
registrar por este motivo
ninguna solicitud.

&
e

SOLICITUDES APORTACION H

DE DOCUMENTOS

Este informe muestra los datos de la ultima presentacion realizada en
cada periodo de aportacion de documentacién correspondiente a cada
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fecha de corte. Asimismo, como puede verse en la siguiente imagen, se
tendrd acceso al informe de presentacion en formato PDF (1), al fichero de
firma electrénica generado en aquellas presentaciones que se realicen con
certificado digital (2) y al detalle de la lista de requisitos/méritos y
descarga de documentos (3). Esta lista estara disponible Unicamente para
la dltima presentacion realizada:

HEI ) DATOS PERSONALES  GESTION DE MERITOS GESTION DE SOLICITUDES INFORMES ALEGACIONES

Fecha de corte Cadigo de tramite Fecha de Registro N° de Registro

01/11/2018 -BOL18-0000046

[Consultar]
01/11/2017 -BOL17-0000011 ,[Consultar] [Firmal

[ vorver I

Avizo Legal | Derechos de suarios | Contacto

Al acceder al botén de detalle de la lista de requisitos/méritos se muestra
la siguiente pantalla donde se puede realizar la visualizacion y/o descarga
de los documentos presentados:

&) & ][4 Ayud, DATOS PERSONALES  GESTION DE MERITOS GESTION DE SOLICITUDES INFORMES  ALEGACIONES |

Nacionalidad:

Teléfono 1: Teléfono 2: Teléfono 3:
ErTa—
Discapacidad: Si Expeadiente:

Requisitos

Descripcion Documento

DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DE IDENTIDAD Q

Experiencia No SAS

Tipo Centro Centro Categoria/Cuerpo F. Inicio F. Fin Documento

Parteneciente al 5.N.5 y
5.5.P.A. (excluido SAS).

Partaneciente al 5.N.5 y
S.5.P.A. (excluido SAS).
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ANEXO: PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

e (Cudles el plazo de aportacion de documentacion?
Existen 4 plazos de aportacion de 10 dias habiles cada uno, segun la
primera letra del primer apellido. Para el corte de 2021 los plazos

son:
A-E del 30/05/2022 al 10/06/2022
F-L del 13/06/2022 al 24/06/2022
M-P del 27/06/2022 al 28/07/2022
Q-Z del 11/07/2022 al 25/07/2022

e ¢Por qué al acceder al menu principal de opciones no me aparece el
botén “GESTION DE DOCUMENTACION ACREDITATIVA”?
Esto puede deberse a los siguientes motivos:

o No esta abierto el plazo de aportacién segun la letra del
primer apellido que figura en la ultima solicitud inscrita en
Bolsa de Empleo Temporal antes de la fecha del corte de
2021.

o No encontrarse admitido en ninguna categoria en la que esta
inscrito en 2021, por estar excluido o bien por no superar la
nota minima.

o No tener méritos pendientes de validar o simplemente no
tener méritos registrados en dicho corte.

e (Por qué en la lista de méritos no aparece algun mérito que tengo
registrado en el corte de 2021?
S6lo apareceran los méritos que hayan sido inscritos antes del corte
de 2021 y que necesiten ser acreditados por no estar validados en
cortes anteriores.

e (Por qué aparece en la lista de méritos algun mérito que ya tengo
validado en un corte anterior al de 20217
La validacion de un mérito corresponde a cada Comision de
Valoracién de cada categoria a la que se haya inscrito dicho mérito.
Mientras el mérito no esté validado para todas las categorias,
aparecera en la lista con la posibilidad de ser acreditado para las
categorias en las que estuviera aun pendiente de validacion.
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e (Cudles son los problemas que me puedo encontrar al adjuntar un

documento a un mérito?
Cuando un documento no haya podido ser adjuntado, el sistema
informara el motivo que, en principio, puede ser uno de los
siguientes:

o No se esta indicando un titulo descriptivo al documento.

o El documento ocupa mas de 2Mb (2.097.152 bytes).

o Se estd intentado subir un documento que no pertenece al

formato PDF.

e ¢Por qué no me aparece el boton de eliminar sobre un mérito?

Los motivos por los que no se habilite el botdn de eliminar pueden
ser dos: bien porque el mérito no tenga documento adjunto o bien
porque el documento adjunto al mérito ha sido incluido en una
presentacion de los cortes de 2020, 2019, 2018 6 2017 (cortes con
aportacion telematica de documentacién). Un documento ya
presentado contiene la garantia de la presentacion y figura en un
informe de solicitud firmado, por lo que no podra ser eliminado.
Mientras un documento de mérito no haya sido presentado se
podra cambiar todas las veces que sea necesario, pero una vez
presentado ya queda bloqueado pudiéndose afiadir documentos a
otros méritos, pero no cambiar los ya presentados. Las sucesivas
presentaciones son acumulativas, incluyendo todos los documentos
nuevos mas los ya incluidos en las presentaciones anteriores, siendo
la dltima presentacion la valida.

Se recomienda, antes de realizar la presentacion (finalizar la
tramitacion por cualquiera de las vias), que se revisen los
documentos adjuntos a cada mérito, asi como verificar el informe
resumen antes de presentarlo.

e JQué problemas puedo encontrarme al realizar la presentacion?

Si se estd utilizando la via “usuario/contrasefia” el problema que se
puede presentar es que no se esté indicando correctamente el
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usuario y contrasefia de acceso a Bolsa de Empleo Temporal. El

sistema informara de ello si este es el caso.

Si se estd utilizando la via “firma con certificado digital”, pueden
darse los siguientes problemas:

o El usuario no posee certificado digital valido a su nombre con

mismo documento registrado en Bolsa

El usuario no tiene un sistema compatible con miniapplet de
@firma (sistema operativo, navegador, Java, ...) y ademas no
ha instalado Autofirma. Tanto la compatibilidad del sistema
como la descarga e instalacidn de Autofirma estan accesibles
desde un enlace en la pantalla previa a la validacion del
informe en la via mediante firma electronica.

Si quiere comprobar si su sistema es compatible puede hacerlo mediante la plataforma de validacion
accesible desde el siguiente enlace: Validador del Cliente de Firma Electrdnica

e (Como puedo conseguir el justificante de la solicitud tramitada?

Al finalizar la presentacidon aparecera un mensaje indicando el
codigo de registro de entrada, asi como un enlace con el
justificante de la presentacion.

Si se quiere volver a recuperar el justificante de la ultima
presentacion realizada, que sera la valida mientras no se realice
una nueva, se puede realizar de dos formas:

1. Accediendo a cualquiera de las vias de tramitacion. En la

pantalla anterior al informe de resumen se muestra la ultima
tramitacion realizada con el enlace [Justificante] o
[Justificante firmado] segun la via por la que se haya
tramitado.

| Fecha: 01/02/2018 03:18:35 [Ju5tiﬁcante&
Fecha: 01/02/2018 09:3%:02 [ Justificante firmado
Para verificacion de firma: [ Firma ] [ Documento original ]
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2. Otra posibilidad para obtener el justificante seria accediendo
al informe de solicitudes de aportacién de documentacion,
gue se encuentra en el “menu de informes” del menu
principal de la Web. En este caso se tiene acceso permanente
al justificante de la ultima presentacion realizada en cada
corte, independientemente de que se esté o no en periodo
de aportacion de documentos.

e ¢Por qué me aparece en algun mérito/requisito el icono de adjuntar
documento con un “+”? (=)
Este icono aparece en aquellos méritos/requisitos a los que el
candidato adjuntd y presentd algun documento en el corte de
2019, 2018 o 2017, pero que en el corte de 2020 existe al menos
una categoria en la que el candidato esta inscrito, donde dichos
méritos/requisitos no estan validados a “S” al no haberse validado
asi en los cortes anteriores de 2020, 2019, 2018 o 2017. En este
caso, si se considera necesario, se tiene la opcién de poder aportar
un nuevo documento distinto para corregir al ya aportado. No es
necesario volver a adjuntar de nuevo el mismo documento.
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