
1. Acceso a la Web de Emplead@

https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/

2. Acceder a la tramitación electrónica de los procesos selectivos

https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/


3. Acceder a la sección de Acceso a promoción interna (Funcionarios)

Los  pasos  1,  2  y  3  se  pueden  sustituir  accediendo  directamente  a  la  dirección
https://lajunta.es/promocionsolicitudes

4. Identificarse

Con usuario y contraseña o mediante el uso de certificado digital.

https://lajunta.es/promocionsolicitudes


5. Acceder a la pestaña de solicitudes

6. Seleccionar la convocatoria en plazo de presentación 



7. Crear un borrador

8. Identificar  el  borrador,  rellenar  el  formulario  de  participación  y
guardar como borrador

Este borrador podrá ser modificado tantas veces se estime oportuno mientras no se haya realizado la
presentación del mismo. 

Importante: Si no se realiza la presentación a todos los efectos la solicitud no quedará presentada
ante el Registro Telemático de la Junta de Andalucía.



Una vez guardado el borrador, este se mostrará en una lista de borradores y solicitudes presentadas
para la convocatoria elegida. En este listado se muestran varias acciones ordenadas numéricamente
siendo opciones los pasos “2º Aportación Documentación” y “3º Tasas (Modelo 046)” si no desea
adjuntar documentación adicional a la solicitud de participación y está exento del pago de la tasa,
respectivamente. Mientra no se complete el paso “4º Presentación” se podrá modificar el borrador,
adjuntar documentación y realizar el pago.

9. (Opcional) Adjuntar documentación

Tras pulsar sobre el icono indicado se mostrará una nueva pantalla para adjuntar la documentación
que se estime oportuna.



Se puede adjuntar documentación de dos formas distintas:
a) Subiendo archivos, pulsado el enlace “Nuevo documento”.
b) Seleccionando documentación aportada en otras convocatorias, pulsando el enlace “Mostrar

documento”.

En caso de querer incorporar documentación desde un archivo:

Se  debe  pulsar  el  botón  “Seleccionar  archivo”  que  mostrará  un  explorador  para  localizar  y
seleccionar el archivo deseado. Deben ser rellanados previo a su incorporación, una descripción que
debe ser lo más explicita y representativa del documento subido y, por último, seleccionar un tipo
de documento de entre los existentes en el listado desplegable. Si no encuentra ningún tipo que
encaje con el documento que se quiere aporta elija el tipo “OTROS DOCUMENTOS”. De este tipo
de documento se pueden aportar tantos adjuntos como se estime oportuno. Al pulsar incorporar el
sistema firmará el documento con el certificado digital o con el usuario y clave, según fuera la



identificación en el proceso. Para la firma con certificado digital, será necesario tener instalado en el
sistema la última versión del programa Autofirma de la Junta de Andalucía, que puede descargarse
en la dirección: https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

IMPORTANTE: Existe otra versión de Autofirma, del Estado y con icono de color rojo, que puede
estar instalada en el sistema operativo, pero puede dar problemas para firmar los documentos en
este  proceso.  Se  recomienda,  en  estos  casos,  tener  como única  versión instalada en el  sistema
operativo la versión de Autofirma de la Junta de Andalucía (icono verde).

En caso de querer incorporar un documento previamente presentado en otra convocatoria o incluso
en otra solicitud previa de la convocatoria actual:

Mostrará una lista de documentos disponibles para ser seleccionados. Situando el cursos sobre el
número de documento (primera columna de la lista) se mostrará en que procesos y solicitud fue
presentado.  Para  estar  seguros  del  documento,  se  puede  pulsar  sobre  el  icono  de  la  columna
“Mostrar”  de  cada  documento  para  realizar  una  previsualización.  Y cuando se  esté  seguro  del
documento que desea incorporarse a esta solicitud de participación, será suficiente con pulsar el
icono de la columna “Adjuntar” del documento deseado. Tras una confirmación de esta acción, el
documento pasará a formar parte de la lista de documentos adjuntos a la solicitud.

Se podrá adjuntar y/o eliminar documentación aportada mientras la solicitud se encuentre en estado
borrado. En el momento de ser presentada, no se podrá realizar ninguna modificación. Se se desea
añadir o eliminar documentación, se debe realizar una nueva solicitud con los cambios deseados y
realizar una nueva presentación.
Para volver a listado de solicitudes, solo hay que pulsar el botón “Volver al listado de solicitudes”.

https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html


10. (Opcional, según el caso) Pago de tasas

Si no cumple ninguno de los supuestos que den derecho a la exención de la tasas, deberá formalizar
el abono de la misma mediante el correspondiente modelo 046. 

La opción preferente es el pago telemático, existiendo la posibilidad del procesos manual para los
casos  en  que  exista  algún  problema con  la  pasarela  de  pago  o  con  la  solicitud  en  la  web  de
Emplead@.

En la  opción manual,  será  la  persona interesada la  responsable  de rellenar  todos los  datos  del
modelo 046 realizar el abono e indicar exclusivamente el número 046 del pago.

Para la generalidad de los pagos, la opción telemática se inicia pulsado el icono que se indica a en la
siguiente imagen:

En este caso el sistema muestra un aviso de la acción que se va a iniciar y en caso de aceptar, se
redirigirá a la plataforma de pago de la Junta de Andalucía. 



Una vez aceptado el anterior aviso, se mostrarán unos datos necesarios para el modelo 046 y que no
se almacenan en el procesos de solicitud en la web de Emplead@. Los campos indicados con * son 
de obligado cumplimiento para poder continuar con el proceso de pago.

Una vez en la plataforma telemática de pago siga los pasos de la plataforma telemática de pago. 
Puede elegir en realizar el pago sin certificado digital solo con tarjetas bancarias (revisar los tipos 
de tarjetas admitidas) o con certificado digital pudiendo realizar el pago con tarjeta o cuenta 
bancaria (revisas la entidades bancarias disponibles).

Una vez realizado el pago, volver al listado de solicitudes teniendo relleno el número 046 asignado 
a la solicitud de participación y que ha sido pagado.

Al pulsar nuevamente en el icono del pago de la tasa y si el pago se ha realizado con éxito, mostrará
el importe y la fecha del mismo. 

Si se hubiese tenido problemas con el pago se puede volver a pulsar el icono del pago telemático e
internarlo de nuevo. Si los problemas persisten, se puede optar por el proceso manual que consistirá
en rellenar el modelo 046 e indicar el código de la autoliquidación 046, debiendo ser abonado en
forma y plazo.



11. (Opcional) Descargar y presentar Anexo V

En el caso de haber indicado en la solicitud de participación que no está de acuerdo con los datos
que constan en la hoja de acreditación de datos, debe presentarse mediante PEG el Anexo V junto
con la documentación justificativa de la información que considere necesaria para su registro en la
HAD.  Para  la  presentación  del  PEG  se  puede  acceder  directamente  con  la  dirección
https://lajunta.es/peg,  creando  una  nueva  solicitud  realizando  la  exposición  y  solicitud  que  se
considere  y  indicando  como  destinatario  en  los  listados  de  Consejería/Entidad  y
Órgano/Agencia/ETC seleccione los  valores  necesarios  para  dirigirse  al  servicio competente  en
materia de personal del centro directivo al que esté adscrito su puesto de trabajo.  En el supuesto de
que no se encuentre en la situación de servicio activo, el Anexo V deberá dirigirse a la comisión de
selección correspondiente con sede en el Instituto Andaluz de Administración Pública (Consejería
de Justicia, Administración Local y Función Pública) con código DIR3 A01024536.

Se recomienda descargar el modelo de Anexo V disponible junto al borrador de la solicitud y abrirlo
con la herramienta Acrobat Reader.

La  presentación  del  Anexo  V y  su  documentación,  deberá  ser  presentada  dentro  del  plazo  de
presentación de solicitudes.

https://lajunta.es/peg


12. Firma y presentación de la solicitudes

Una vez revisada y conforme con el borrador de la solicitud de participación y, en su caso, toda la
documentación adjunta y el pago de la tasa, hay que realizar la presentación de la misma. Si en este
paso, a todos los efecto no queda presentada su solicitud.

Al iniciar esta acción se realizarán algunas comprobaciones y avisará, si fuera necesario, de posibles
incumplimientos  que  si  bien  podrían  ser  motivos  de  exclusión  en  el  proceso  no  impedirán  la
presentación de la solicitud, excepto que el sistema no pueda comprobar que ha sido realizado el
pago de la tasa. En este caso el sistema mostrará el siguiente mensaje:

En este caso particular, puede esperar a que el sistema verifique el pago o introducir el código 046
abonado de forma manual:



He introducir el código 046 abonado de forma manual.

Una vez realizada esta actuación volver a realizar la presentación donde mostrará, si procede otras
advertencias asociada a la solicitud pero dando la opción de continuar con el procesos.

Si se continua con el proceso de firma y presentación, la siguiente pantalla mostrará información
sobre la firma electrónica que se va a realizar (en caso de haberse identificado con el certificado
digital). Para este paso es fundamental tener instalado en el sistema operativo el Autofirma de la
Junta de Andalucía como única versión,  aconsejando la desinstalación de otras versiones como
puede ser la del Estado. Esta misma página ofrece un enlace para la descarga de la última versión
del Autofirma. 



Y para estar seguros que el sistema operativo donde se está realizando la firma y presentación de la
solicitud de participación se dispone, también en la pantalla actual del proceso, de un servicio para
la validación de la firma electrónica, que al entrar realiza una pruebas de detección de componentes
necesarios y permite realizar una firma de de prueba:

Al iniciar  esta  prueba,  debe preguntar  si  se  permite ejecutar  la  aplicación Autofirma,  debiendo
aceptar. Acto seguido mostrará una nueva ventana con los certificados válidos localizados en el
sistema,  se  debe seleccionar  el  que se  usará  para  la  presentación.  Si  todo ha  funcionado debe
mostrar un mensaje indicando que el resultado de la firma es correcto y se puede finalizar el análisis
volviendo a la anterior pantalla para continuar con la presentación y firma. 

Si por el contrario, la prueba no fuera satisfactoria se puede contactar con CEIS en el teléfono 955
405 588 o al correo  ciudadania.ceis@juntadeandalucia.es. Se debe indicar el número de ticket de
seguimiento con el que se ha realizado la prueba no satisfactoria.

Una vez, devuelta a la pantalla de información sobre la firma electrónica se debe “Continuar con el
proceso de firma”.

mailto:ciudadania.ceis@juntadeandalucia.es


Revisar el documento a firmar y presentar de forma completa, y en caso de estar conforme pulsar
“Firmar  y  Presentar”.  Si  se  detectara  algún  error,  pulsar  “Cancelar”  para  volver  al  listado  de
solicitudes y subsanar el error. 

Una vez se pulse sobre “Firmar y Presentar” se mostrará una ventana de Autofirma mostrando el
certificado usado para la identificación en la Web de Emplead@ y bastará con pulsar aceptar para
completar el proceso firma y presentación.



Si todo ha salido correctamente el sistema mostrará un mensaje indicando que ha sido firmado y
presentado correctamente y dando la posibilidad de guardar un copia de la solicitud.

Para incidencias de tipo tecnológico durante la tramitación de la solicitud (por ejemplo, error de
identificación con certificado digital, en el proceso de firma -problemas con Autofirma Junta de
Andalucía- o en la presentación de la solicitud) o durante el pago telemático de las tasas, puede
ponerse en contacto con el servicio de Soporte del Centro de Información y Servicios a través de los
siguientes canales:

• Teléfono: 955 405 588, de lunes a viernes de 8:00-20:00 y sábados de 8:00-15:00. 
• Correo electrónico: ciudadania.ceis@juntadeandalucia.es”
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