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JUNTA DE EXTREMADURA 

 
 

MANUAL DE USUARIO PARA LA CUMPLIMENTACIÓN DE LA SOLICITUD ELECTRÓNICA 
CORRESPONDIENTE AL CONCURSO DE PROVISIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 
VACANTES SINGULARIZADOS PARA PERSONAL FUNCIONARIO PROCEDENTE DE LA 
ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA DE LA JUNTA DE EXTREMADURA. 

 

Para cumplimentar la solicitud electrónica deberá acceder a la página Web: Sede 
Electrónica (e-GOBEX) (Imagen 1) 

 
Imagen 1 

https://sede.juntaex.es/SEDE/
https://sede.juntaex.es/SEDE/
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En el apartado DESTACADOS pulse el enlace denominado Concurso de traslado 
funcionarios de carrera procedentes de la Administración Educativa de la Junta de 
Extremadura, por el que accederá a la siguiente pantalla, en la que encontrará toda la 
información que necesita para cumplimentar el trámite asociado al concurso de 
provisión de puestos de trabajo singularizados para personal funcionario de carrera 
procedente de la administración educativa de la Junta de Extremadura (plazo de 
presentación, finalidad, destinatarios, requisitos, documentación a aportar, solicitud y 
anexos, normativa que lo regula, resolución, más información (protección de datos y 
manual de usuario). (Imagen 2) 

 

 

Imagen 2 
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Acceda al PDF autorrellenable denominado SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN PARA 
PERSONAL FUNCIONARIO PROCEDENTE DE LA ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA DE LA 
JUNTA DE EXTREMADURA ubicado en el apartado Solicitud y Anexos (Imagen 3).  

 

Cumplimente el PDF Anexo III empezando por el Anexo III.1 “Solicitud de participación” 
siguiendo las siguientes indicaciones (Imagen 4): 

 

En el apartado 1, dedicado a los datos de la persona participante, cumplimente sus datos 
identificativos (DNI/NIE/Pasaporte), apellidos y nombre, y sus datos de contacto 
personales: dirección, teléfono y correo electrónico utilizando para ello los campos 
disponibles. (Imagen 4) 

Imagen 3 

Imagen 4 
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En el apartado 2, dedicado a los datos de participación cumplimente lo siguientes 
campos: 

a) Orden de preferencia de la solicitud. Utilice este campo, en el supuesto de que 
pertenezca a más de un Cuerpo o más de una especialidad dentro del mismo 
Cuerpo, y vaya a presentar una solicitud por cada Cuerpo y/o especialidad 
estableciendo la preferencia entre las solicitudes (indique 1, 2, 3, según 
corresponda). 

b) Administración pública de origen/pertenencia. Indique la denominación de la 
Administración Pública de la que procede, en la que tiene la condición de personal 
funcionario de carrera. 

c) Subgrupo. Indique el subgrupo por el que participa (A1, A2, C1, C2). 

d) Cuerpo/Escala. Indique la denominación del Cuerpo o Escala que ostenta por el 
que participa. 

e) Especialidad. Indique la denominación de la Especialidad que ostenta por la que 
participa. Si no ostenta Especialidad deje este campo vacío. 

f) Situación administrativa. Indique la situación administrativa que mantiene en el 
Cuerpo o Escala por el que participa. 

g) Fecha toma de posesión. Indique la fecha de toma de posesión del último 
destino obtenido con carácter definitivo. 

h) Marque el check: “Declaro no haber sido separado del servicio de cualquier de 
las Administraciones Públicas” en el caso de que participe en un Cuerpo o 
Escala en el que se encuentre en la situación administrativa de excedencia 
voluntaria por interés particular (Si lo marca deberá aportar la declaración de no 
haber sido separado del servicio en cualquiera de las Administraciones Públicas 
para el personal funcionario de carrera en situación de excedencia voluntaria por 
interés particular.) (Imagen 4). 

Imagen 5 
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En el apartado 3 Condicionamiento por convivencia familiar. En el supuesto de estar 
interesados en los puestos convocados para un mismo municipio dos personas 
funcionarias de carrera que reúnan los requisitos exigidos podrán condicionar sus 
peticiones, por razones de convivencia familiar, al hecho de que ambos obtengan destino 
en dicho concurso en el mismo municipio, entendiéndose, en caso contrario, anulada la 
petición efectuada por ambos. Si se da esta circunstancia marque el check (sí lo marca 
deberá aportar Documentación que acredite la convivencia efectiva en el caso de que 
dos funcionarios /as de carrera estén interesados/as por razón de convivencia familiar en 
obtener puestos de trabajo en la misma localidad) y cumplimente los datos de la 
solicitud a la que condiciona: DNI/NIE/Pasaporte, apellidos y nombre de la persona que 
convive con usted. (Imagen 5) 

En el apartado 4 Adaptación del puesto persona con discapacidad. En el supuesto de que 
tenga alguna discapacidad debidamente acreditada, podrá marcar el check 
¿Adaptación puesto de trabajo?, debiendo aportar escrito anexo a la solicitud en el que 
se haga constar que tiene alguna discapacidad debidamente acreditada y el tipo de 
adaptación del puesto que necesita siempre que no suponga una modificación 
exorbitante en el contexto de la organización o unidad. (Imagen 5) 

En el apartado 5 Lugar, fecha y firma electrónica de la solicitud, deberá cumplimentar el 
lugar desde el que firma electrónicamente. (Imagen 5) 

 

En el anexo III.2 PETICIONES DE DESTINOS debe seleccionar por orden de preferencia (1, 
2, 3, …) los puestos a los que quiere optar y en los que cumpla los requisitos exigidos en 
la relación de puestos de trabajo de personal funcionario de la Junta de Extremadura. La 
relación de 4 puestos de trabajo abiertos a personal funcionario de carrera procedente 
de la administración educativa de la Junta de Extremadura se encuentran contenidos en 
el Anexo I de la convocatoria (figurando la clave A.E. (Administración Educativa) en la 
columna de Observaciones), muestra el código, denominación, nivel, complemento 
específico, centro directivo y Consejería, y ubicación (Localidad y provincia), de cada 
puesto de trabajo. (Imagen 6) 

Imagen 6 
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IMPORTANTE: El Anexo III.3 “Alegaciones de requisitos específicos”, y por tanto, sus 
apartados 1 “Formación específica y otros” y 2 “Titulaciones académicas” no necesitan 
ser cumplimentados ya que ningún puesto de trabajo de los que puede solicitar como 
personal funcionario de carrera procedente de la administración educativa de la Junta de 
Extremadura contiene esos requisitos específicos. Recordamos que los puestos de 
trabajo a los que puede optar son los incluidos en el Anexo I de la convocatoria, al figurar 
con la clave “A.E” en la columna de “Observaciones” de la correspondiente relación de 
puestos de trabajo de personal funcionario de la Junta de Extremadura. (Imagen 7) 

Finalizamos la cumplimentación del último anexo de la solicitud, rellenando el Anexo III.4 
“Alegaciones de méritos” siguiente las siguientes instrucciones (Imagen 8): 

Imagen 7 

Imagen 8 
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En el apartado 1 “Trabajo desarrollado en otras Administraciones distintas de la Junta de 
Extremadura” debe incluir la información sobre el trabajo desarrollado fuera de la 
administración de la Junta de Extremadura al objeto de poder valorar el mérito general 
del trabajo desarrollado en función del nivel de complemento de destino de los puestos 
de trabajo de personal funcionario desempeñados (tanto como personal funcionario de 
carrera como personal funcionario interino), cumplimentando la siguiente información: 

a) Organismo donde desempeñó el trabajo. Para esta información, deberá introducir 
el organismo de forma manual. 

b) Denominación del puesto desempeñado. 

c) Tipo de Personal: Categoría personal que ostentaba durante el periodo de 
desempeño. (funcionario de carrera, funcionario interino) 

d) Grupo/ Subgrupo funcionarial que ostentaba durante el periodo alegado (A1, A2, 
C1, C2) 

e) Nivel del puesto de trabajo desempeñado. Campo obligatorio 

f)  Periodo (fechas desde y hasta). Campo obligatorio 

g) Año, mes, día (Acumulado del período indicado en la letra f) anterior) (Imagen 8) 

Si necesita añadir más trabajos desarrollados en otras Administraciones distintas de la 
Junta de Extremadura (el PDF autorrellenable admite hasta 25), puede hacerlo 
cumplimentando el documento ALEGACIONES DE MÉRITOS INFORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA (PDF autorrellenable) en su apartado 1.- TRABAJO DESARROLLADO 
EN OTRAS ADMINISTRACIONES DISTINTAS DE LA JUNTA DE EXTREMADURA, que 
encontrará alojado en el apartado Solicitudes y Anexos. (Imágenes 9 y 10) 

Imagen 9 

Imagen 10 
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En el apartado 2 “Formación recibida fuera de la Escuela de Administración Pública de 
Extremadura” debe indicar los cursos de formación recibidos y que alegará para la 
valoración de este mérito, y que hayan sido recibidos fuera de la Escuela de 
Administración Pública, cumplimentando la siguiente información: 

a) Organismo que expidió la certificación de la formación. 

b) Denominación del curso de formación alegado. 

c) Indicar SI en el caso de que se trate de un curso de formación en el que se fijaron 
pruebas para valorar el grado de aprovechamiento y queda acreditado en el 
justificante del curso que se han superado las mencionadas pruebas, 
realizándose el curso con aprovechamiento. En caso contrario, dejar el campo 
Certificado de aprovechamiento en blanco. 

d) Duración: bien en horas, créditos o días. Si se cumplimenta en uno de ellos no 
debe completarla las restantes. (Imagen 11) 

Imagen 11 

Imagen 12 
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Si necesita añadir más acciones formativas recibidas (el PDF autorrellenable admite 
hasta 17), puede hacerlo cumplimentando el documento ALEGACIONES DE MÉRITOS 
INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA (PDF autorrellenable) en su apartado 2.- 
FORMACIÓN RECIBIDA FUERA DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE 
EXTREMADURA, que encontrará alojado en el apartado Solicitudes y Anexos. (Imágenes 

12 y 13). 

 

En el apartado 3 “Formación impartida y/o coordinada fuera de la Escuela de 
Administración Pública de Extremadura” En esta sección debe indicar los cursos de 
formación impartidos fuera de la Escuela de Administración Pública de Extremadura y 
que alegará para la valoración de este mérito, cumplimentando la siguiente información: 

a) Organismo que expidió la certificación de la formación impartida y/o coordinada. 

b) Denominación del curso de formación alegado impartido y/o coordinado. 

c) Duración en horas de las ponencias. (Imagen 14) 

Imagen 13 

Imagen 14 
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Si necesita añadir más acciones formativas impartidas (el PDF autorrellenable admite 
hasta 10), puede hacerlo cumplimentando el documento ALEGACIONES DE MÉRITOS 
INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA (PDF autorrellenable) en su apartado 3.- 
FORMACIÓN IMPARTIDA Y/O COORDINADA FUERA DE LA ESCUELA DE 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE EXTREMADURA, que encontrará alojado en el apartado 
Solicitudes y Anexos. (Imágenes 15 y 16) 

 

 

Imagen 15 

Imagen 16 

Imagen 17 
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IMPORTANTE: Los apartados 4 “Titulaciones académicas”, 5 “Idiomas y otros méritos” y 
6 “Publicaciones y libros” no necesitan ser cumplimentados ya que ningún puesto de 
trabajo de los que puede solicitar como personal funcionario de carrera procedente de la 
administración educativa de la Junta de Extremadura contiene esos méritos específicos. 
Recordamos que los puestos de trabajo a los que puede optar son los incluidos en el 
Anexo II de la convocatoria, al figurar con la clave “A.E” en la columna de “Observaciones” 
de la correspondiente relación de puestos de trabajo de personal funcionario de la Junta 
de Extremadura. 

Cumplimentada y revisada su solicitud será firmada electrónicamente por usted y 
guardada en formato PDF para su posterior inclusión al trámite en sede electrónica. De 
la misma forma se actuará, si es que fuese necesario, cumplimentando el documento 
PDF autorrellenable denominado ALEGACIONES DE MÉRITOS INFORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA en el que incorporará el trabajo desarrollado en otras 
Administraciones distintas de la Junta de Extremadura, la formación recibida y la 
formación impartida y/o coordinada fuera de la Escuela de Administración Pública de 
Extremadura. (Imagen 17). 

El siguiente paso será acceder al trámite electrónico Concurso de provisión de puestos 
de trabajo singularizados para personal funcionario de carrera procedente de la 
administración educativa de la Junta de Extremadura a través del botón “Tramitar en 
línea“(Situado al inicio de la pantalla del trámite), mostrándose la siguiente página de 
autenticación (Imagen 18):  

Imagen 18 

Imagen 19 
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Para acreditar su identidad pulsará al botón CERTIFICADO DIGITAL, seleccionando su 
certificado digital electrónico para autenticarse y pulsando el botón aceptar. Una vez 
autenticado le mostrará la siguiente pantalla (Imagen 19): 

Deberá elegir cual es la forma en la que desea actuar como persona interesada (aparece 
por defecto, elija esta opción para este trámite) o por representación de otra persona o 
entidad (no utilice para este trámite esta opción) y pulsar el botón CONTINUAR, 
mostrándose la siguiente pantalla (Imagen 20):  

Puede cumplimentar dentro del cuadro Asunto (Opcional) el texto que desee para 
identificar su solicitud (Ejemplo: Solicitud concurso singularizados funcionarios. Cuerpo 
Auxiliar. Nombre y Apellidos). A continuación, pulsará el botón CONTINUAR, accediendo 
a la siguiente pantalla (Siempre va a tener disponible en la esquina inferior izquierda de 
su pantalla el botón VOLVER para regresar a la página anterior por si quiere modificar 
cualquier dato introducido) (Imagen 21): 

Imagen 20 

Imagen 21 
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Deberá adjuntar la solicitud firmada electrónicamente (obligatoria) así como el o los PDF 
ALEGACIONES DE MÉRITOS INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA relativo al trabajo 
desarrollado en Administraciones distintas de la Junta de Extremadura, formación 
recibida e impartida y/o coordinada fuera de la Escuela de Administración Pública de 
Extremadura (opcional), en su caso, si se ha visto obligado a utilizarlos, y que usted había 
guardado anteriormente, y arrástrelos hasta la caja correspondiente “Seleccione el 
fichero o arrástrelo aquí”. Si no introduce la documentación calificada como obligatoria 
no podrá proseguir con la tramitación electrónica. Una vez aportada la documentación 
requerida, debe desplazarse hacia abajo por la pantalla mediante el desplazador lateral 
que encontrará en el lado derecho para que pueda ir adjuntando el resto de 
documentación que exige la convocatoria de la misma forma descrita en este párrafo. La 
documentación tendrá el carácter de obligatoria u opcional (aparece identificada en 
cada caja) (Imagen 22): 

Imagen 22 

Imagen 23 
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La certificación expedida por la Administración a la que pertenezcan que acredite que 
cumple los requisitos generales. (OBLIGATORIA) 

La certificación expedida por la Administración a la que pertenezcan que acredite el 
requisito de Especialidad o bien mediante la presentación de su nombramiento como 
funcionario de carrera (OBLIGATORIA) 

Certificación del órgano competente en la que se indique si el funcionario tiene 
acreditada la experiencia o experiencias exigidas como requisito en cada uno de los 
puestos solicitados en las relaciones de puestos de trabajo (OPCIONAL)  

Copia digitalizada del título, diploma o certificado que le hubiere sido expedido que 
acredite que cumple el requisito de formación específica que figura en la 
correspondiente relación de puestos de trabajo en la columna de "Especialidad/otros". 
(OPCIONAL). IMPORTANTE: En este caso no debe aportar nada ya que no puede optar a 
ningún puesto que exija este requisito específico. (Imagen 23) 

 

Documentación justificativa de cualquier otro requisito específico que para cada puesto 
venga exigido en la respectiva relación de puestos de trabajo. (OPCIONAL): 
IMPORTANTE: En este caso no debe aportar nada ya que no puede optar a ningún puesto 
que exija este requisito específico. 

Documentación que acredite la convivencia efectiva en el caso de que dos funcionarios 
/as de carrera estén interesados/as por razón de convivencia familiar. (OPCIONAL) 

Declaración de no haber sido separado del servicio en cualquiera de las 
Administraciones Públicas para el personal funcionario de carrera en situación de 
excedencia voluntaria por interés particular. (OPCIONAL) 

Documentación que acredite la finalización del período de suspensión para las personas 
participantes que procedan de la situación de suspenso. (OPCIONAL) (Imagen 24) 

Imagen 24 
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Certificación del órgano competente en la que se indique si el personal funcionario de 
carrera tiene acreditada la experiencia o experiencias requerida como mérito en las 
relaciones de puestos de trabajo para cada uno de los puestos solicitados. (OPCIONAL) 

Certificación expedida por la Administración de pertenencia en la que se indique el grado 
personal consolidado, la antigüedad y la permanencia en el puesto de trabajo. 
(OPCIONAL) 

Copia digitalizada del título, diploma o certificado que le hubiere sido expedido por la 
realización de cursos de formación y perfeccionamiento que no hayan sido organizados 
por la Escuela de Administración Pública de Extremadura. (OPCIONAL) 

Copia digitalizada del certificado expedido por el órgano o institución correspondiente 
por la impartición y/o coordinación de los cursos de formación y perfeccionamiento 
promovidos por centros e instituciones distintos a la Escuela de Administración. 
(OPCIONAL) (Imagen 25) 

Imagen 25 

Imagen 26 
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Copia digitalizada de las titulaciones académicas o en su caso, resguardo acreditativo de 
haber abonado los derechos para la expedición de dichas titulaciones académicas. 
(OPCIONAL). IMPORTANTE: En este caso no debe aportar nada ya que no puede optar a 
ningún puesto que exija este mérito específico. 

Certificados o copias digitalizadas de los títulos y diplomas que acrediten el 
conocimiento de idiomas según las normas generales establecidas al efecto. 
(OPCIONAL). IMPORTANTE: En este caso no debe aportar nada ya que no puede optar a 
ningún puesto que exija este mérito específico. 

Documentación que acredite las publicaciones realizadas o copia digitalizada de la 
portada del libro, de sus páginas interiores que justifique la autoría del mismo y el número 
de ISBN para acreditar los libros publicados. (OPCIONAL). IMPORTANTE: En este caso 
no debe aportar nada ya que no puede optar a ningún puesto que exija este mérito 
específico. 

Documentación justificativa de cualquier otro mérito específico que para cada puesto 
venga exigido en la respectiva relación de puestos de trabajo. (OPCIONAL). 
IMPORTANTE: En este caso no debe aportar nada ya que no puede optar a ningún puesto 
que exija este mérito específico. (Imagen 26) 

Escrito anexo a la solicitud en el que se haga constar por el personal funcionario con 
alguna discapacidad debidamente acreditada, el tipo de adaptación del puesto que 
necesitan. (OPCIONAL) 

Certificación expedida por el órgano correspondiente de la Administración donde se 
hayan prestado los servicios, en la que deberá constar el nivel de complemento de 
destino y el período de permanencia en cada uno de los puestos desempeñados. 
(OPCIONAL). (Imagen 27) 

Imagen 27 
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Una vez aportada toda la documentación requerida pulsaremos el botón CONTINUAR 
(Este botón no se encontrará activo hasta que hayamos adjuntado toda la 
documentación que tiene el carácter de obligatoria), pasando a la siguiente pantalla 
(Imagen 27). 

 

Debe facilitar un correo electrónico al que se le remitirán los avisos asociados a 
notificaciones que se pongan a su disposición en la sede electrónica. Desplazándose por 
la barra vertical situada en el lado derecho de la pantalla podrá trasladarse hacia abajo 
para si quiere proporcionar otros medios de contacto adicionales como una dirección 
postar o un número de teléfono, y para informarse sobre el tratamiento de los datos de 
su solicitud y del marco jurídico en el que encuadrarán las actuaciones administrativas a 
realizar con ella. (Imágenes 28 y 29) 

Por último, deberá declarar, realizando clic en los check correspondientes, que ha 
recibido información sobre el tratamiento de datos y que el contenido de esta solicitud 
es cierto y confirmo mi voluntad de firmarla electrónicamente en calidad de persona 
interesada, momento en el que se activará el botón FIRMAR Y PRESENTAR. (Imagen 29) 

Imagen 28 

Imagen 29 
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Se cargará entonces el programa autofirma que deberá tener instalado previamente en el 
equipo informático desde el que formalice su solicitud, mostrándose la siguiente 
pantalla:  

 

A través de esta pantalla podrá descargarse el justificante de registro mediante el botón 
DESCARGAR EL JUSTIFICANTE. También podrá ver el detalle de la anotación pinchado el 
enlace “Ver detalle de la anotación”. (Imagen 30) 

Imagen 30 


