Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacién Profesional

Junta de Andalucia Agencia Publica Andaluza de Educacién

AGENCIA PUBLICA ANDALUZA DE EDUCACION

CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL

RH -M002- Guia presentacion documentacion
candidatura oferta de empleo

Version: V01



EI -MO02- Guia presentacion documentacion entidades colaboradoras E.1

Hoja de Control de Documento

Documento El -M0O02- Guia presentacion documentacion entidades colaboradoras E.|
Version Actual [VO01 Modifica a

Elaborado por | Agencia Plblica Andaluza de Educacion Fecha Elaboracion |01/03/2023
Formato RH -MO002- Guia presentacién documentacion entidades colaboradoras E.l.pdf
Electrénico

Control de Modificaciones

Version | Fecha Descripcion Elaborado

Vo1l 01/03/2023 Documento Inicial Agencia Publica Andaluza de Educacion




EI -MO02- Guia presentacion documentacion entidades colaboradoras E.1

iNDICE

2. ACCESO APLICACION ......ccovrrerernecnssnssassessssnsnssassassssnssnssassessssnssnssassassssnssnssassassssnssnss &
3. PRESENTACION DOCUMENTACION .......cccceveeueereeneceeees [ERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.



EI -MOO02- Guia presentacion documentacion entidades colaboradoras E.1

1. OBJETO

El presente documento tiene como objeto exponer como proceder a la inscripcidn y presentacion
de documentacion a la ofertas de empleo convocadas por la Agencia Publica Andaluza de
Educacion.

2.  ACCESO APLICACION

Para presentar telematicamente la documentacion requerida por la Agencia, se accedera a la
siguiente direccion:

https://sede.agenciaandaluzaeducacion.es/ofertasEmpleo

Agencia Pdblica Andaluza de Educacion

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional

ACCESO AL SISTEMA DE PRESENTACION A OFERTAS DE EMPLEO

Accedo con certificado digital ) Tutorial de Acceso

El acceso se realizara pulsando sobre el botdn sefialado, para lo cual serd necesario que tenga
instalado en su equipo un certificado digital.

Una vez identificado, aparecera la siguiente pagina:

Agencia Pdblica Andaluza de Educacion
Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional

GESTION OFERTAS DE EMPLEO AGENCIA PUBLICA ANDALUZA DE EDUCACION

Inscribirme en una Oferta | Presentar Alegacion o Subsanacion

Para inscribirse en una oferta de empleo debera pulsar el botdn “Inscribirme en una Oferta”, tras

lo que aparecera todas aquellas ofertas de empleo en plazo de presentacion:

Descripcion Fecha Inicio Tramite Fecha Fin Tramite

OFERTA EMPLEO APAE SEDE XXXX 17/03/2023 00:00:00 23/03/2023 00:00:00

, al pulsar el botdon “Inscribirme”, se creara una entrada en la pantalla principal con los datos
asociados a la oferta:


https://sede.agenciaandaluzaeducacion.es/ofertasEmpleo

EI -MOO02- Guia presentacion documentacion entidades colaboradoras E.1

GESTION OFERTAS DE EMPLEQ AGENCIA PUBLICA ANDALUZA DE EDUCACION

Inscribirme en una Oferta | Presentar Alegacion o Subsanacion

Descripcion Fecha nicio Tramite FechaFinTramite ~ CodigoRegistro  Fecha Presentacion  Estado

Ofeta OFERTAEWPLEOAPAESEDEXNOX  17/0/2023000000  23/03/2023 000000 Borrador

Una vez inscrito podra realizar las siguientes acciones:

e Adjuntar la documentacion necesaria, mediante el boton “Documentacion”.

e Proceder a la presentacion de la oferta mediante el botdn “Presentacion”. Este botdn se
encontrara deshabilitado hasta que no se suba la documentacién previamente.

e Borrar la inscripcion mediante el boton “Eliminar”. Esta accién se podra realizar hasta el
momento en que se proceda a la Presentacion.

Al pulsar el boton “Documentacion”, aparecera la pantalla donde se podra adjuntar la misma:

DOCUMENTACION X

Oferta OFERTA EMPLEQ APAE SEDE XXXX F. Desde 17/03/2023 00:00:00 F. Hasta 23/03/2023 00:00:00

Descripcion Tamafio Cadigo de Verificacion Fecha Firma

No hay documentos para esta candidatura.

B Nuevo Documento

Mediante el boton “Nuevo documento” se podra adjuntar todos los documentos deseados. Al
pulsarlo nos saldra la siguiente ventana:
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Tipo

Descripcion

Fichero Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

=D e

, en donde nos pide indicar el tipo de documentacion, una descripcion (obligatoria para algunos
tipos de documentacion) y el archivo del mismo. Al pulsar el boton “Guardar”, se podra visualizar
para cada documento adjunto la siguiente informacion:

e Tipo: Tipo de documento

e Documento: Nombre del archivo

e Descripcion: descripcion indicada del documento
e Tamaio: tamafio ocupado por el archivo

e (Cobdigo de Verificacion: Codigo de Verificacion Seguro (CVS) del documento, una vez
realizada la presentacion telematica. Sirve para identificar inequivocamente el
documento y comprobar su veracidad.

De manera previa a la presentacidén podra comprobar el documento de presentacion pulsando el
botén “Ver borrador”, que permitira visualizar, de manera previa, el justificante de la presentacion
que va a realizar.

Tras subir la documentacion se activara en la pantalla principal el botén

Borrador Erirrinar ]

Por ultimo para presentar la documentacion debera pulsar el boton “Presentacion”, tras lo
cual se presentara la siguiente pantalla:
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PRESENTACION

Oferta 'OFERTA FORMACION F. Desde 19/03/2023 00:00:00 F. Hasta 25/03/2023 00:00:00
NIF _ Nombre | Ejemplo v ‘
1 apelido | Apelidon v| et [ Apelicoz v
Localidad | GRANADA v | Provincia | GRANADA 7 ‘
Direccidn | C/ AAAAA v | Cod. Postal Teléfono
Email | ejemplo@gmail com v | Repetir Email | ejemplo@gmail.com ) ‘
Observaciones
Presentacion candidatura v
el
(x o

, donde se solicitara la siguiente informacion:

Nombre y apellidos, localidad, provincia, direccién, cédigo postal y correo electronico de
contacto.

También podra introducir unas observaciones si lo considera conveniente.

, tras pulsar el boton “Presentar”, aparecera un mensaje de confirmacion:

iEsta seguro que desea presentar la candidatura?

Cancelar

»

, pulsando ” Confirmar”, se iniciara el proceso de firma digital, para el cual sera necesario tener
instalado Autofirm@ en su ordenador.

NOTA: Para aquellos casos de usuarios que no tengan instalado Autofirm@ podrd acceder al
siquiente videotutorial de la Administracion del estado donde podrd visualizar la manera de
instalarlo en su equipo:

https://www.youtube.com/watch?v=PF4ARnm6-kug

Una vez terminado el proceso de firma, debera aparecer el siguiente mensaje de confirmacion,
tras lo cual, el proceso de presentacidn telematica de documentacion habra concluido.


https://www.youtube.com/watch?v=PF4Rnm6-kug
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Presentacion realizada correctamente

Le debera llegar al correo que haya indicado un correo con el siguiente formato:

Estimado/a XXXXX :

Ha presentado su candidatura a la oferta de empleo de la Agencia Publica Andaluza de Educacion

"xooooxxxx ", habiendose inscrito la misma en el registro de la Agencia Publica Andaluza de
Educacién con el nimero 9999999999999 el dd/mm/yyyy a las xx:xx:xx.

Le recordamos que caso que detecte algun error en la documentacién presentada puede anular esta

entrega en la aplicacion telemdtica y volver a presentarla, teniendo como fecha limite el dd/mm/yyyy

No responda a este correo electrénico. Este buzén no se supervisa y no recibird respuesta.




