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1. INTRODUCCIÓN 

Este manual explica paso a paso cómo rellenar y presentar la solicitud de participación en el 
proceso de acceso libre a Personal Funcionario de la Junta de Andalucía para personas con 

discapacidad intelectual, usando como medio electrónico la plataforma Web del Emplead@ 

puesta a disposición por la Junta de Andalucía. 

Resumen visual del proceso de la solicitud de participación: 
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2. ACCESO 

Acceda directamente a través del enlace: https://lajunta.es/libresolicitudes 

Le aparecerá la siguiente página: 

 

Acceda al sistema con su Certificado Digital 

Al acceder debería ver una página como esta. El número de cuerpos puede cambiar, pero lo 

importante es que se encuentre el cuerpo “C2.1000 - CUERPO DE AUXILIARES 

ADMINISTRATIVOS (CUPO PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL)”.  

https://lajunta.es/libresolicitudes
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Pulse sobre dicho título señalado en la anterior imagen como (2) 

Ahora le aparece una nueva ventana. Verifique como se muestra en la siguiente imagen en (3) 
que su cuerpo es: C2.1000-CUERPO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS y a continuación 

pulse sobre (4) “Crear Borrador” 

 

 

 

Se abrirá un formulario como este que deberá ir rellenando: 
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3. RELLENAR FORMULARIO DE SOLICITUD 

 

- Rellene “Nombre de este documento”: Puede ser cualquier nombre, por ejemplo “Mi 

solicitud” 
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- Comprueba “2. DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE”: Revise que están bien 

rellenados. El nombre y DNI no los podrá cambiar: 

 

- Rellene “Titulación Académica”: 
o (1) Clic en “Seleccionar Titulación”  

o En el desplegable que se activa: 

▪ (2) Seleccione Grupo  

▪ (3) Seleccione Titulación  

▪ (4) Clic en “Aceptar”  

 

- Rellene “3. NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA OBLIGATORIA” 

o Introduzca correo electrónico (1) y número de teléfono (2) 

 

 

- Rellene “4. PROVINCIA DE EXAMEN Y BOLSA” 

o Marque la provincia donde quiera hacer el examen. Por ejemplo en la siguiente 

imagen se marca “Almería”: 
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o Si quiere formar parte de la bolsa de interino marque “DESEA FORMAR PARTE 

DE LA BOLSA DE INTERINOS” y luego una o más provincias donde quiera ser 

llamado. Por ejemplo en la siguiente imagen se marca Almería y Granada: 

 

- Los apartados “5.  TURNO DE PARTICIPACIÓN y 6. EXENCIONES AL PAGO DE LA 

TASA” se rellenan solos: no tienes que escribir nada. Este cuerpo está EXENTO del 

pago de tasas 

 

- Si desea solicitar una o más ADAPTACIONES, rellene el apartado “7. ADAPTACIONES” 
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- Si quiere participar con pseudónimo por ser persona Víctima de Violencia de Género, 

rellene “8. PARTICIPACIÓN CON PSEUDÓNIMO POR PERSONA VÍCTIMA DE 

VIOLENCIA DE GÉNERO O DOMÉSTICA” 

o (1) Clic en “PERSONA VÍCTIMA DE VIOLENCIA DE GÉNERO O DOMÉSTICA.”  
o (2) Seleccione: “SÍ me opongo a la publicación de mis datos personales y 

participaré bajo un pseudónimo”  

 

 

- Si quiere ejercer su oposición a la consulta de sus datos de discapacidad, rellene “9. 

DERECHO DE OPOSICIÓN”. Recuerde que si se OPONE a la consulta deberá aportar la 

documentación acreditativa de los datos de discapacidad. 
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- Seleccione la provincia del apartado “10. SOLICITUD, DECLARACIÓN, LUGAR, FECHA 

Y FIRMA” 

 

 

Muy importante: Una vez cumplimentados todos los apartados de la solicitud pulsar Guardar 

como Borrador (o Cancelar si no quieres guardar). El botón se encuentra debajo del todo del 

formulario de solicitud 
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Una vez pulsado “Guardar como borrador”, en caso de existir algún campo incompleto, se 

mostrará el siguiente mensaje de error: 

 

Si todo está correcto aparecerá este mensaje: 

 

 

Al darle a “Aceptar” nos llevará a la siguiente ventana donde ya vemos que se ha guardado 

nuestro borrador: 
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4. APORTACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

Si necesita aportar documentos, por ejemplo, Certificado de Discapacidad, o Informe Técnico 
Facultativo si ha solicitado alguna adaptación que lo requiera, o Documentación acreditativa 

de ser Persona Violencia de Género o cualquier otro tipo de documentación que necesite 

aportar, siga los siguientes pasos: 

 

- Pulse sobre el icono debajo de “Aportación Documentación”: 

 

 

- Se muestra la siguiente ventana: 

 

 

- Tiene 2 opciones: 

o Nuevo documento 

o Documento incorporado con anterioridad 

 

- Si desea adjuntar un nuevo documento, pulse sobre  “Nuevo documento”. Se 

visualiza la siguiente ventana donde deberá: 

o (1) Pulsar “Elegir archivo” para buscar el documento de su ordenador que desee 
subir 

o (2) Escriba una descripción del documento. Por ejemplo: Informe medico 

o (3) Seleccione un tipo de documento de los del desplegable 
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o (4) MUY IMPORTANTE pulsar sobre “INCORPORAR” para realmente subir el 

documento a la plataforma 

 

 

- Cuando pulse “Incorporar” mencionado antes, se le abrirá una ventana como la 

siguiente para que proceda a la firma electrónica del documento. Pulse en “Abrir 

AutofirmaJA”, seleccione su certificado electrónico : 
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Y le debe salir una ventana como esta que se ha incorporado correctamente: 

 

Además lo deberá comprobar en la propia web: 

 

- Desde esa ventana podrá Mostrar el documento incorporado o Eliminar si se ha 

equivocado de documento 
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- Puede aportar más documentos desde esa misma página pulsando nuevamente en 

“Nuevo documento” o en “Mostrar documentos incorporados con anterioridad”. 

 
- Para incorporar “Documentos incorporados con anterioridad”, pulse en “Mostrar 

documentos” y si dispone de alguno le saldrá en el listado y puede seleccionarlo e 

incorporarlo.  Si no tiene documentos anteriores de otros procesos le aparecerá vacío y 
la forma es con “Nuevo documento” 

 

 

 

No olvide incorporar todos los documentos necesarios en su solicitud. 

Una vez terminado, pulse en “Volver al listado de solicitudes”. 

 

5. PRESENTAR Y FIRMAR LA SOLICITUD 

Recuerde que una solicitud en BORRADOR, NO SE ENCUENTRA PRESENTADA. Necesita 

firmarla y presentarla 

Para presentar y firmar una solicitud que está en estado borrador, debe pulsar sobre el botón 

que está debajo de “Presentación”: 
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Si está todo conforme a lo rellanado en la solicitud para su presentación le aparecerá el 

siguiente mensaje. Si no estuviera conforme, lea atentamente lo que se le solicita. 

 

- Pulse en “Aceptar” para comenzar el proceso de firma 

- Pulse en “Continuar con el proceso de firma”. Si no se abre, comprueba que tienes 
Autofirma con el botón “Servicio validador firma electrónica”. 

 

 

 

- Se mostrará la solicitud y la ventana de confirmación donde pulsaremos el botón 

“Firmar y Presentar”: 
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- Al pulsar en “Firmar y Presentar” aparecerá una ventana para que autorice su 

Certificado: 

 

 

- Si todo es correcto, la solicitud quedará firmada y presentada, mostrando el siguiente 

mensaje: 
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- Pulse en “Guarde una copia de su solicitud”, te servirá como justificante de que la 

presentaste a tiempo. 

 

- Además, podrá consultar el número de registro justificativo de la presentación de su 

solicitud de participación en Carpeta Ciudadana,  el siguiente enlace: 

https://www.juntadeandalucia.es/carpetaciudadana/#/ pulsando en Acceso → Mis 
Trámites → Mis Registros 

 

 

 

 

6. AYUDA - CENTRO DE INFORMACIÓN GENERAL A LA CIUDADANÍA 

Para cualquier consulta o información puede contactar en horario ininterrumpido de 8h a 20h 
de lunes a viernes, y de 8h a 15h los sábados, salvo festivos nacionales y autonómicos (los días 

24, 31 de diciembre y 5 de enero el horario del Centro es de 8h a 15h, salvo en domingos), a 

través de: 

• INFORMACIÓN GENERAL 

o Telefónica: 012 (955 012 012, para llamadas locales desde fuera de la 

Comunidad Autónoma de Andalucía.) 

o Web: https://lajunta.es/servicio012 

 

https://www.juntadeandalucia.es/carpetaciudadana/#/
https://lajunta.es/servicio012
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• INCIDENCIAS TÉCNICAS 

o Telefónica: 955 40 55 88 

o Correo electrónico: ceis@juntadeandalucia.es 

 

mailto:ceis.chie@juntadeandalucia.es

