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Consejeria de Salud y Consumo

Servicio Andaluz de Salud

Junta de Andalucia

1 BOLSAS-2022: CONCEPTOS GENERALES

Te explicamos aqui conceptos generales que te van a servir para manejarte con la nueva BolSAS-
2022 enla VEC

1.1  Meérito y Registro Unificado de Méritos

Un mérito es cada uno de los eventos curriculares que conforman tu curriculum digital. Cada
evento curricular es un mérito de un tipo y tienes que registrarlos en el Registro Unificado de
Meéritos (RUM) para poder usarlos en los procesos selectivos en los que participes desde la VEC.

El RUM esta abierto siempre, puedes registrar un mérito cada vez que lo necesites si tienes toda
la informacidon y documentacién a aportar necesaria para ello. Una vez hayas registrado el
mérito podras usarlo para:

e Requisito en una inscripcién de Bolsa u OEP
e Autobaremo de Bolsa, OPE o Concurso de Traslados
e Otros procesos como Carrera Profesional o Seleccién de Cargos Directivos e Intermedios

Puedes usar el mismo mérito en todos los procesos que necesites.

Hay algunos tipos de méritos que los dan de alta el SAS de oficio previa peticion realizada por tu
parte.

Para mas informacion sobre el RUM y como registrar un mérito o solicitarlo de oficio consulta el
apartado “Registro unificado de méritos (RUM)”
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! IMPORTANTE

Debes registrar cada mérito una Unica vez en el RUM. Si ya lo has registrado y detectas
gue no es correcto puedes:

e Borrarlo si no lo has usado en ninguln proceso y volverlo a registrar.
e Marcarlo como No Vigente si ya lo has usado y volverlo a registrar. Recuerda
que el que hayas marcado No Vigente deja de puntuar en los autobaremos en

los que lo hayas incluido.
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1.2 Inscripcién

Es la primera solicitud que tienes que presentar para participar en una bolsa de la BolSAS-2022,
necesitas tener una solicitud de inscripcion presentada para poder realizar el autobaremo una
vez se inicie este tramite.

El tramite de inscripcion esta abierto de forma permanente, puedes realizar una inscripcion en
el momento que quieras si cumples los requisitos para ello.

Para mds informacién sobre cémo realizar la inscripcién consulta la pregunta “¢COMO ME
INSCRIBO A LA BOLSAS-2022?"
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1.3  Declaracion Responsable de Autobaremo (se informara de la fecha de
inicio de este tramite)

Es la solicitud en la que incluyes los méritos que ya tienes registrados en el RUM y que te da la

puntuacién con la que participas en el listado de la BolSAS-2022 a la que te hayas inscrito. Tienes

que realizar una solicitud de Declaracidn Responsable de Autobaremo para cada bolsa en la que
te hayas inscrito.

Para mas informacién sobre cémo realizar esta solicitud consulta el apartado “Autobaremo”
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2 ¢COMO ME INSCRIBO A LA BOLSAS-2022?

El tramite de inscripcién a la BoISAS-2022 esta abierto de forma permanente, te puedes inscribir
a una bolsa en el momento que quieras siempre que cumplas los requisitos.

La presentacion de las solicitudes de inscripcion para las distintas bolsas de la BolSAS-2022 se
realiza desde la secciéon Bolsa Empleo: BolSAS-2022 en la ventana principal de la Ventanilla
Electrdnica de la Persona Candidata (VEC).
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2.1 ¢éQué necesito tener para inscribirme?

Para poder realizar la inscripcidn a la BolSAS-2022 necesitas:

e Tener un ordenador con ciertos requisitos técnicos, acceso a internet y Certificado
Digital o Cl@ve para poder acceder a la VEC. Puedes consultar estos requisitos técnicos
y cdmo obtener el Certificado Digital y la Cl@ve accediendo a la pregunta “éQué
necesito para realizar tramites a través de la VEC?”

e Saber a qué bolsa de las disponibles en BolSAS-2022 te quieres inscribir (Categoria,
Especialidad, Tipo de Acceso, Cupo y Areas Especificas si la bolsa las tiene).

e Tener dados de alta en el RUM los méritos que se te van a solicitar como requisitos. Para
darlos de alta recuerda que tienes que tener escaneada la documentacién acreditativa
de los mismos en formato pdf.

e Si te vas a inscribir a una bolsa con cupo vas a poder autorizar al SAS a que consulte
informacién sobre tu grado y tipo de discapacidad a la Consejeria competente de la
Junta de Andalucia, si esta informacidn no estd disponible para ello tendras que adjuntar
los informes que lo acreditan por lo que también tendrds que tenerlos escaneados en
formato pdf.
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2.2 iComo relleno mi solicitud de inscripcion?

Una vez que has accedido a la Bolsa de Empleo: BolSAS-2022, la aplicacién te preguntard qué
quieres hacer y si quieres presentar una nueva solicitud de inscripcidén tendrds que seleccionar
la opcidn “Nueva solicitud de inscripcion BolSAS-2022".
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¢ Que quiero hacer?

+ Realizar slguna accion sebre mis solicitudes de Inscripcion a BolSAS-2022

I + Nueva solicitud de Inscripcion a BoiSAS-2022

La VEC te mostrara la ventana en la que realizaras el primer paso de la solicitud de inscripcion.
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El proceso de inscripcidn consta de ocho pasos, puedes parar en cualquiera de ellos dejando la
solicitud en estado “Borrador” y volver en cualquier momento desde la opcién “Realizar alguna
accion sobre mis solicitudes de inscripcidon a BolSAS-2022" dentro de las opciones de la seccidn
Bolsa de Empleo: BolSAS-2022 para seguir con el proceso.

Los pasos del proceso de inscripcién son:

Datos Personales  Datos Contacto  Requisitos  Discapacidad  Selecolén de Centros  Toxtos Legaies  Firmary Fresentar

1. Proceso Selectivo. Aqui vas a seleccionar el proceso selectivo, en este caso la bolsa a la
que quieres inscribirte, una vez seleccionado no podras modificarlo durante la
cumplimentacién de la solicitud.

2. Datos Personales. Aqui podras informar tus datos personales.

3. Datos de Contacto. Aqui podras informar tu direccidn fisica de contacto.
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4. Requisitos. Aqui tendras que incluir los requisitos solicitados para la bolsa a la que te
estds inscribiendo. Podran ser méritos que has debido registrar previamente en el RUM
o autorizaciones para que el SAS verifique la informacion.

5. Discapacidad. Si te estds inscribiendo a un proceso con cupo y tu expediente consta en
la Junta de Andalucia aqui podras verificarlo y autorizar al SAS para que los consulte. En
otro caso podras adjuntar la documentacién que acredita tu tipo y grado de
discapacidad.

6. Seleccion de Centros. Aqui podrds seleccionar los centros a los que te inscribes,
indicando los de Larga y Corta Duracidn y, para estos ultimos el tipo de jornada.

7. Textos Legales. Te permite visualizar las autorizaciones y declaraciones que deberas
aceptar obligatoriamente para presentar la solicitud y aceptar o no las que no lo son en
funcién de tus preferencias.

8. Firmar y Presentar. Aqui podras ver el documento pdf de la solicitud de inscripcién,
firmarlo electronicamente y presentarlo en el registro telemdtico. Obtendras un
justificante de presentacion y tu solicitud pasard a estado “Presentada”. Una vez
presentada la solicitud no podras modificarla. Hasta este paso puedes modificar los
datos de los pasos anteriores (del 2 al 7).

IMPORTANTE

tienes una solicitud “Presentada” anterior a la misma bolsa quedard anulada y sera
valida la ultima que presentes.

~ e —————

{
1
1
. No habras completado el proceso hasta que tu solicitud esté en estado “Presentada”. Si
:
1
1
\

Paso 1: Proceso Selectivo

En el primer paso tienes que seleccionar el proceso selectivo al que vas a presentarte, para ello
en la ventana deberas seleccionar:

e Proceso Selectivo: Tipo de proceso selectivo al que vas a inscribirte. En este caso el
desplegable no esta activo, te vas ainscribir a un proceso de BoISAS-2022.

e Organismo: Selecciona el organismo de la bolsa a la que quieres inscribirte (en este caso
SAS)

e Afio: para el caso de BolSAS-2022 tendrds que seleccionar 2022.

e Categoria: Selecciona de la lista la categoria de la bolsa a la que quieres inscribirte.

e Especialidad: Selecciona de la lista la especialidad de la bolsa a la que quieres inscribirte.
Si la categoria que has seleccionado no tiene especialidad deberas seleccionar “Sin
especialidad”

e Tipo de acceso: Selecciona el tipo de acceso de la bolsa a la que quieres inscribirte de
los posibles que te muestra el desplegable.

e Reserva discapacidad: Selecciona “Sin cupo” o la reserva de discapacidad a la que
quieres inscribirte de las posibles que te muestra el desplegable en funcién de la bolsa
ala que vas a inscribirte. Si seleccionas una bolsa con cupo tendras que acreditar tu tipo
y grado de discapacidad
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Si cumples los requisitos exigidos para inscribirte marca “Cumple requisitos segin convocatoria”
para que se active el botdn “Siguiente”. Pulsa este botdn para iniciar la solicitud.
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Es posible que todavia no esté abierto el plazo de inscripcion para el proceso selectivo de bolsa
que has seleccionado o que no exista una bolsa con los filtros que has seleccionado, en este caso
la VEC te mostrara un mensaje indicandolo y no te dejara seguir rellenando la solicitud:

A\ Error al guardar

No existe un tramite abierto para este proceso
selectivo

A Error al guardar

No existe un Proceso Selectivo con las
caracteristicas seleccionadas

Si la bolsa existe y el plazo estd abierto (recuerda que una vez abierto lo estara
permanentemente) la VEC creard tu solicitud de inscripcidon al proceso seleccionado en estado
“Borrador”. Si ya tienes una solicitud en estado “Borrador” para el proceso selectivo de bolsa
que has seleccionado, la VEC te informara de ello y podras recuperarla y continuar rellenandola
o eliminarla y empezar una nueva.

Recuerda que si ya tienes una solicitud presentada si presentas una nueva para el mismo
proceso de bolsa se te anulara la anterior.
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En este momento la VEC te mostrara una ventana en la que puedes seleccionar, en caso de que
el proceso de bolsa las tenga, las distintas Areas Especificas a las que puedes inscribirte. Todos
los procesos tienen un Area Especifica General que aparece marcada, ademas de ésta puedes
seleccionar las que creas conveniente de las que se te muestran.

Areas Especificas
Selsccione s drwas sspeofizes pars Izs que desas sar Inscrito odemis de las cbllgeteras
R B s e
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IMPORTANTE

e Para un mismo proceso selectivo sélo puedes tener una solicitud en estado
“Borrador”.

e Si ya tienes una solicitud presentada para un proceso selectivo (organismo,
categoria, especialidad y tipo de acceso) y presentas otra, la primera pasa a
estado “Anulada” y es vdlida la dltima que presentaste.

—_——— e ————
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Paso 2: Datos Personales

Tu nombre, apellidos, tipo de documento (DNI o NIE) y el nimero del documento apareceran
rellenos ya que la VEC los obtiene de tu Certificado Digital o Cl@ve PIN. No podras modificar
esta informacién.

Si has accedido con Certificado Digital y tienes informado tu correo electrdnico en el certificado,
también aparecerd relleno este campo pero podrds modificarlo.
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Siya has participado en procesos anteriores o has rellenado otra solicitud de inscripcién también
apareceran rellenos los campos que informaste.

Tus datos personales son Unicos para toda a VEC, si modificas alguno en este paso los
modificarads en todos los procesos en los que participes.
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IMPORTANTE

Los campos Nombre del Padre y Nombre de la Madre deberds informarlos exactamente
igual que se muestran en tu DNI (nombre sin apellidos). Esta informacién se utilizara
(previa autorizacidn por tu parte) para obtener automaticamente informacidn necesaria
en el proceso selectivo y evitar asi que tengas que incorporarla manualmente.

e - —
-

Cuando hayas terminado de rellenar todos los campos obligatorios debes pulsar “Siguiente”
para ir al Paso 3. Si pulsas “Cancelar” la VEC te mostrara un mensaje indicando que vas a salir de
la inscripcién y que podrds continuar en otro momento.

Salir de la inscripcion

El procese de inscripcion no s& ha completade, pedra continuar en otro momento desde el mismo paso perc se
perderan los datos no guardados ; Esta seguro?

Car
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Paso 3: Datos de Contacto

En este paso tienes que informar tu direccién fisica de contacto. Si has rellenado antes otra
solicitud apareceran rellenos y podras modificarlos si lo consideras necesario.

Vied
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= Datos Consacto

e Pais de Residencia: si seleccionas uno distinto de Espafia se deshabilitan los campos
correspondientes al Codigo Postal, la Provincia y el Municipio.

e (Cddigo Postal. Aqui tienes que informar el cddigo postal.

e Provincia: si has seleccionado Espaina como pais de residencia tendrds que seleccionar
de la lista que se te ofrece, tu provincia de residencia.

e Municipio: si has seleccionado Espafia como pais de residencia tendras que seleccionar
de la lista que se te ofrece, tu municipio de residencia.

e Domicilio. Aqui tienes que escribir tu domicilio completo.

RECUERDA

Todas las notificaciones que sea necesario realizarte durante la tramitacion del proceso
selectivo se realizaran de forma telematica. Esta direccion de residencia se utilizara
Unicamente a efectos estadisticos.

- —— == —

Cuando hayas terminado de rellenar todos los campos obligatorios debes pulsar “Siguiente”
para ir al Paso 4. Al igual que en el paso anterior, si pulsas “Cancelar” la VEC te mostrara un
mensaje indicando que vas a salir de la inscripcidn y que podras continuar en otro momento.

Si pulsas “Anterior” volveras al Paso 2.

Paso 4: Requisitos

En este paso podrads adjuntar, bien como un evento curricular (mérito) o autorizando su
consulta, los requisitos necesarios para participar en el proceso selectivo de bolsa. La VEC te
muestra una ventana en la que, en la parte superior, puedes ver los requisitos exigidos para el
proceso selectivo al que te estds inscribiendo. En la columna “Obligatorio” se indica si debes
informar el requisito o no para poder presentar la solicitud.
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- Requis2os

En funcidn del tipo de requisito deberds autorizar al SAS su consulta al organismo
correspondiente o anexar un evento curricular (mérito) que previamente deberas haber dado
de alta en el Registro Unificado de Méritos (RUM). Si no sabes como consulta la pregunta
“éComo doy de alta mis méritos en el registro unificado de méritos?”

Para los requisitos de tipo Autorizar Consulta puedes ver en la columna “Requisito autorizado”
si los has autorizado o no. Una vez autorizados puedes deshacer la autorizacién pulsando en
“Desautorizar consulta”.

- Recgasiioe

Para incluir los requisitos de tipo Evento curricular debes tenerlos previamente dados de alta en
el Registro Unificado de Méritos (RUM). Si no sabes cdmo hacerlo consulta la pregunta “é Cémo
doy de alta mis méritos en el registro unificado de méritos?”. Si ya los tienes dados de alta de
procesos anteriores no es necesario que los des de alta de nuevo, puedes usarlos en todos los
procesos en los que los necesites.

Una vez tengas el evento curricular dado de alta en el RUM, para incluirlo como requisito en la
solicitud de inscripcidn basta con pulsar en el botdn n, la VEC te muestra una ventana en la

que en la parte superior se indica el tipo de mérito y los valores de las caracteristicas que deben
tener para poder incorporarlos como requisitos:
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Seleccione los méritos a incluir como requisitos

A continuacion se muestran los mésitos vigentes que no estan anexados al tramite y que cumplen las sigulentes
condiciones

« Tipo de Mérito: Formacion Universitaria de Grado
= Nivel Académico Unly,: Grado / Diplomado/s

v Selecoonne lodes R Limpun Sedeccion

ldentficador

del maeico Descripsion del Méeito / Propussia® Descripeién del Cantro / Propussts” Finlele FFinObt
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Fagesa 1 de 1 (1 Documento)

Basta con que marques el/los méritos que quieras incorporar para el requisito y pulses
Seleccionar.

Tendras que realizar esta accidén para todos los requisitos de tipo Evento curricular que se te
soliciten.

Podras ver los méritos anexados en la parte inferior de la ventana

- Roquishos
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= Evwntos Curriculnime
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Si te has confundido al anexarlos puedes eliminarlos con el botdn n .

También puedes acceder a los detalles del mérito y sus documentos adjuntos pulsando en el
botén lupa:
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= = Datos Principales

- Contro

= Datos Especificos del Contro
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! Sitienes que anexar un requisito de tipo Evento Curricular tienes que haberlo dado de |
! alta previamente en el RUM. Tienes que hacerlo desde la seccion “Mis Méritos”, sino !
! sabes como consulta la pregunta “éCoémo doy de alta mis méritos en el registro !
1 unificado de méritos?”. !
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Cuando hayas terminado de autorizar y anexar todos los requisitos obligatorios debes pulsar
“Siguiente” para ir al Paso 5. Al igual que en el paso anterior, si pulsas “Cancelar” la VEC te
mostrara un mensaje indicando que vas a salir de la inscripcién y que podras continuar en otro
momento.

Si pulsas “Anterior” volveras al Paso 3.

Paso 5: Discapacidad

Este paso sdlo se muestra si has seleccionado un proceso selectivo de bolsa con cupo. En este
paso podras verificar de forma automdtica tu tipo y grado de discapacidad realizando una
consulta a la Consejeria que tiene las competencias de la Junta de Andalucia. Para ello tienes
que indicar la provincia en la que consta tu informe y pulsar el botdn Verificar Discapacidad. Si
tu informe de discapacidad no consta en la Junta de Andalucia selecciona la Provincia “Otro”:
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Es posible que se produzca algun problema al verificar tu discapacidad, en este caso la VEC te lo
indicara con una marca al lado del botén “Verificar Discapacidad”:

Provincla donde quiers gue s¢ ie verifigue 1a discapacidad *

o dihe u Q Veriienr Discapacidad RS

Si has autorizado al SAS a consultar tus datos de discapacidad, no tendras que realizar ninguna
accion aunque no la hayas podido verificar en este momento.

En caso de no autorizarlo, deberds adjuntar obligatoriamente (aunque se haya verificado
correctamente) los informes que justifican tu grado y tipo de discapacidad.

De igual forma deberds adjuntarlos si tu informe de discapacidad no consta en la Junta de
Andalucia.

= Discapacidad

= (o

Para ver como se adjunta documentacién a la solicitud de inscripcién consulta el apartado
“éComo adjunto documentacién a mi solicitud?”

Cuando hayas terminado de verificar la discapacidad y/o de adjuntar los documentos que
consideres necesarios debes pulsar “Siguiente” para ir al Paso 6.
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Al igual que en el paso anterior, si pulsas “Cancelar” la VEC te mostrara un mensaje indicando
que vas a salir de la inscripcidn y que podras continuar en otro momento.

Paso 6: Seleccidon de Centros

En este paso puedes seleccionar los centros a los que te inscribes, indicando los de Larga y Corta
Duracién y, para estos ultimos el tipo de jornada.

Primero tienes que seleccionar, en la parte superior de la ventana la Provincia y el Grupo de
entre los que se te ofrecen y pulsar “Buscar”:

La VEC te mostrard los centros disponibles de Corta y Larga duracién en la parte inferior,
pudiendo seleccionar los que desees, para ello basta con que los selecciones de “Centros
Disponibles” y los pases a la seccion “Centros Seleccionados” con los botones centrales, puedes
ordenarlos con los botones de la derecha:

- Selvccion e Cantros

V) ) (Q s |
2 a
Cermos Dispontties Centros Sstecconedos
;i :

Para los centros de Corta Duracidn podras indicar marcando en la parte inferior el tipo de
Jornada:

= Seleccion de Centros
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Paso 7: Textos Legales
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En este paso se muestran las autorizaciones y declaraciones que debes aceptar para poder
presentar la solicitud. Algunas son obligatorias, aparecen ya marcadas y no es posible
desmarcarlas. Otras puedes aceptarlas o no segun tu criterio.

Todas las que marques apareceran en la solicitud que vas a firmar y presentar.

—
— |
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- Taxton Legeles

IMPORTANTE

administracién constata falta de veracidad en las mismas pueden tener, entre otras,

[
1
1
1
! Lee bien las Declaraciones que vas a firmar al presentar tu solicitud, pues si la
1
I . S
1 consecuencias en tu participacion en el proceso.

\
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Una vez que hayas marcado las autorizaciones y declaraciones tendras que pulsar “Siguiente”
para poder firmar y presentar la solicitud.

Si pulsas “Anterior” volveras al Paso 6.

Paso 8: Firmar y Presentar

En este paso ya tendrds tu solicitud rellena con todos los documentos adjuntos que has
considerado incluir, tendras que firmarla y presentarla electrénicamente.

RECUERDA

El proceso de presentacion de la solicitud es electrénico, no tienes que acudir a un
registro fisico a entregarla.

- —— - —
NS ——————
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Al entrar en este paso la VEC cargara la solicitud y te mostrard la solicitud que vas a firmar y
presentar en formato pdf para que la revises y verifiques que todo lo que has informado es
correcto:

Dessrpran n-lunn}.\@m«u' TDessrpoon del Carro | Propeedts’ Fechs bucis | Pecha B
Prost mw o Geateln,) o sa3 Cw Sevtts o

- =
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Curieen da farge taracitn seMcommedon
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Si detectas algun error pulsa “Volver”, ve al paso que consideras que no es correcto y modifica
los datos que has rellenado ya que una vez que la firmes y presentes no podras modificarla.

Puedes firmar y presentar la solicitud por cualquiera de las opciones disponibles:

e “Presentar”: Selecciona este método si no tienes certificado digital o tienes problemas
técnicos para firmar con el tuyo. Para garantizar la integridad y no modificacion de tu
solicitud presentada, ésta se firmara con un certificado de servidor.

e “Firmar con certificado digital y Presentar”: Selecciona este método si tienes certificado
digital, has instalado en tu equipo el componente AutoFirma y no tienes ningun
problema técnico para realizar la firma.

Una vez que selecciones el modo de firma, se procedera a firmar digitalmente la solicitud y a
registrarla en el registro de la Junta de Andalucia @ries, generdandose un asiento en el que consta
el nimero de registro y la fecha y la hora de presentacion.

Obtendras tras esto el justificante de presentacidn. En él podras ver los datos del registro oficial
anteriormente citados, asi como los datos del certificado digital con el que se ha firmado la
solicitud.
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Si has presentado antes otra solicitud al mismo proceso de bolsa la solicitud anterior se anula 'y
guedard activa esta ultima que has presentado.

2.3 ¢COmo accedo a mi solicitud de inscripcién?

Si ya tienes creada alguna solicitud de inscripcién a BoISAS-2022, cuando accedas a la seccidn
Bolsa Empleo: BolSAS-2022, tendrds que pulsar sobre la opcidn “Realizar alguna accién sobre
mis solicitudes de inscripcion a BolSAS-2022".

A FMOO AMDALUZ DE S UD
Commmperia de Balid y Comaume

¢Qué quiero hacer?

I 2 Reallzar alguna accion sobre mis solicitudes de inscnpcion a BolSAS-2022 ]

2 Nueva solicitud de Inscripcion # BolSAS-2022

Dentro observaras que puedes acceder a todas tus solicitudes:

= Mis Solicitudes de Inscripeion &« BolSAS-202)

——ve sonsatie v Sowa vous R e ep—— v R —

Para cada solicitud puedes ver:

e Elndmero de la solicitud
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e Eltipo de proceso, aiio, categoria, especialidad, organismo, tipo de acceso y cupo al que
pertenece la solicitud
e LaFechay hora de la ultima vez que modificaste la solicitud
e El estado en el que esta la solicitud, que puede ser:
o Borrador
o Presentada
o Anulada
e Elnumero de Registro de Entrada y la fecha y hora en la que la presentaste (si realizaste
este paso en la inscripcién)
e Eljustificante de presentacion (si realizaste este paso en la inscripcion)
e Los documentos que tiene adjuntos (si adjuntaste alguno)

Y podras realizar las siguientes acciones en funcidn del estado en el que se encuentre:

e Sila solicitud esta en estado Borrador puedes continuar rellendndola, para ello basta
con pulsar en el botdn lupa de la columna “Ver” y la VEC te llevara al paso en el que lo
dejaste la ultima vez.

e Si la solicitud estd Presentada puedes ver el justificante de presentacion y los
documentos adjuntos (si has adjuntado alguno).

e Sila solicitud esta Anulada no puedes realizar ninguna accidn sobre ella.



