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Esta guía va dirigida a personas que 
tengan perfil TITULAR y/o INSERTANTE en 
SEDEBOJA y que necesiten asociar 
personas colaboradoras en el proceso de 
solicitud de inserción de textos en BOJA

A quién va dirigida esta guía?



  

Cómo asociar nuevo/a colaborador/a



  

Las personas que vayan a actuar con perfil COLABORADOR/A 
deben haber realizado previamente estos pasos:

1.- Entrar por primera vez en la plataforma utilizando su certificado electrónico 
(https://ws040.juntadeandalucia.es/sedeboja). Pinchar en “Acceso”.

2.- Completar datos y darle a “Guardar”.

3.- Aparecerá un diálogo para aceptación de la política de datos de carácter personal, 
debe irse al final del texto donde se le mostrarán dos opciones. Si le da a “Salir”, no se 
guardarán sus datos y no tendrá acceso a la aplicación. Si le da a “Aceptar” se 
procederá al registro previo de sus datos.

4.- Saldrá un mensaje indicando que no tiene aún perfil asociado y que contacte con la 
persona con la que va a colaborar (titular y/o insertante) para indicarle su DNI y que 
ésta persona pueda asociarla como colaboradora suya.

Requisito previo



  

https://ws040.juntadeandalucia.es/sedeboja

Paso 1. Acceda a la plataforma

Le pedirá que 
seleccione su 
certificado digital 
(si éste tiene 
contraseña, deberá 
introducirla)



  

Paso 2.- Acceda a sus datos

Pulse aquí



  

Paso 3.- Acceda al módulo de 
colaboradores/as

Pulse aquí



  

Paso 4.- Añada colaborador/a (1)

Pulse aquí
* Si no tienen ningún/a colaborador/a todavía, el 
listado le aparecerá vacío como en esta imagen, si ya 
tiene alguno/a colaborador/a, le aparecerán aquí. 



  

Paso 4.- Añada colaborador/a (2)

Introduzca DNI completo de su colaborador/a y 
dele al botón que tiene al lado, la lupa. 

Aquí debe aparecer el nombre de su colaborador/a
* IMPORTANTE: si no aparece aquí el nombre de su colaborador/a una vez dado 
al botón de la lupa, es que su colaborador/a no ha hecho el registro previo, por 
lo que debe pedirle que lo haga (mirar apartado REQUISITO PREVIO)

Una vez que aparezca el 
el nombre de su 
colaborador/a, fije la fecha 
de vigencia (por defecto 4 
años) y pulse aquí. Saldrá 
mensaje “La acción se 
realizó con éxito”



  

Paso 4.- Añada colaborador/a (3)

Pulse en uno de estos dos 
sitios para volver

REPITA LA OPERACIÓN TANTAS VECES COMO SEA 
NECESARIO CON DISTINTOS/AS COLABORADORE/AS.



  

Cómo desasociar colaborador/a 
existente o modificar datos (solo 

fecha de vigencia)



  

https://ws040.juntadeandalucia.es/sedeboja

Paso 1. Acceda a la plataforma

Le pedirá que 
seleccione su 
certificado digital 
(si éste tiene 
contraseña, deberá 
introducirla)



  

Paso 2.- Acceda a sus datos

Pulse aquí



  

Paso 3.- Acceda al módulo de 
colaboradores/as

Pulse aquí



  

Paso 4.- Seleccione la operación a 
realizar

Pulse aquí para 
desasociar* a su 
colaborador/a

Pulse aquí, se le abrirá 
una ventana para editar 
los datos de su 
colaborador/a (solo fecha 
de vigencia). No olvide 
pinchar en “Guardar” una 
vez cambiados los datos.

* Esta operación no borra a esta persona de la 
base de datos, simplemente usted la desasocia 
como colaborada suya



  

Dudas e incidencias sobre perfiles 

SEDEBOJA

Servicio de Publicaciones y BOJA
marzo de 2024

perfiles.boja.cpidssa@juntadeandalucia.es
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