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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION ELECTRONICA DE SOLICITUDES
EN PROCEDIMIENTOS DE CONCURSO DE TRASLADOS

RECOMENDACIONES INICIALES:

o Para poder realizar la solicitud electrénica del procedimiento de libre designacién convocado,
es REQUISITO IMPRESCINDIBLE disponer de un certificado de firma electronica (Certificado
de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre o DNI electrénico).

o El certificado de firma electrénica que expide la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre se
puede obtener siguiendo las instrucciones proporcionadas en su propia web (www.fnmt.es),
en la direccion de internet www.larioja.org/oficinaelectronica (apartado “Preguntas
frecuentes”) o en la direcciéon de internet www.larioja.org/empleadosprovision (apartado
“Libres designaciones”).

o ANTES DE REALIZAR CUALQUIER TRAMITE compruebe que todos los componentes necesarios
estan correctamente instalados y en funcionamiento mediante los 3 test que se encuentran al
final de la pagina web www.larioja.org/empleadosprovision. Hay que superar los 3 test,
(requisitos técnicos, comprobacion de la instalacidn del certificado digital y utilidad para firmar
ficheros), para poder realizar la presentacidon por medios electrénicos.

o Siempre que se envie de forma correcta la solicitud, el sistema devolverd un acuse de recibo
con informacién de lo presentado, incluyendo un sello con el niumero de registro asi como la
fecha y la hora en que éste ha sido efectuado. Sélo en este caso se entenderd presentada la
solicitud. Lo mismo ocurrird si se presenta posteriormente documentacién, si se anula la
solicitud o si se reenvia una solicitud nueva. Asimismo, se enviara automaticamente un correo
electrdénico a la direccién sefialada por el interesado en su solicitud, informando del tramite
efectuado (esta comunicacién es meramente informativa).

o Puede consultar el expediente electrénico y conocer cada uno de los envios realizados a través
de la Carpeta Ciudadano del Gobierno de La Rioja (www.larioja.org/carpetaciudadano), y
dentro de éste, en el apartado “Mis tramites”.

o En la Direccion General de Funcién Publica (C/ Vara de Rey, 3, Logrofio) se cuenta con ordenadores
a disposicién de los participantes para poder realizar la solicitud electrénica, y se atendera
cualquier duda que se pueda tener al respecto de la convocatoria. Teléfono de contacto:
941291100 extensiones 33216, 33950, 33299 o 31481.

o Teléfono de asistencia técnica: 941297888 en horario de lunes a viernes de 8 a 14 horas.



www.fnmt.es
www.larioja.org/oficinaelectronica
www.larioja.org/empleadosprovision
www.larioja.org/empleadosprovision

"‘ Gobierno

28 de La Rioja CONCURSOS DE TRASLADOS

Acceso a la solicitud electrénica de concurso de traslados: www.larioja.org/empleadosprovision
apartado “Concursos de traslados”.

Convocatorias concurso de traslados
4 CONCURSO DE TRASLADOS DE XXX
Plazo de presentacion de solicitudes: Del 17 de octubre de oo al 7 de noviembre de oot

SOLICITUD ELECTRONICA

Para poder realizar la solicitud electrdnica, es requisito indispensable disponer de un certificado de
firma electrdnica:

SIStema_ Central de A!Jt_entlcamon rPeliciém de identificacion de usuario g‘
del Gobierno de La Rioja

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
Una wvez autenticado en el sistema se mantendra identificado servidordepruebas.larioja.org:443
automaticamente en los sistemas que lo requieran.

Organizacién: “Gobiemo de La Rioja”
Emitido bajo: *DigiCert Inc"

Acceso con certificado
Elifa un certificado para presentarlo como identificacién:

FNMT-RCMID [2E:DB:  :DE:BR:EAAT:43:55: :4B:JE2R6D:9B: '] -

Detalles del certificado seleccienado:

Emitido para: CN= .givenName= -
PERIA, serialMumber= C=ES

Nimero de serie: 2EDB: :DEBRERATA3SS: 4BTE2REDIB:

Valido de migrcoles, 1 dejunio de 201 12:27:10 a lunes, 1 dejunio de201 12:27:10 E
Usos de la clave: Firmando, No-repudio,Cifrado de la clave

Direcciones de corren: @gmail.com
Emitido por: CN=AC FNMT Usuarios,OU=Ceres, O=FNMT-RCM,C=ES

Por razones de seguridad, cierre la sesion y su navegador web cuando Recordar esta decision
haya terminado de acceder a los servicios que requieren autenticacion.

Sitiene problemas con la firma, certificados, e-dni, ... visite Ayuda Firma Electrénica neetar

MIFMIE: XXXXXXXXX
Mombre: NOMBRE APELLIDO APELLIDO

@ Ennombre propio © En representacidn

Aceptar | Cancelar |



http://www.larioja.org/empleadosprovision
https://www.larioja.org/empleados/es/provision-puestos-trabajo/convocatorias-concursos-traslados-2018
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PASO 1. “GRABACION DE SOLICITUD”

24 NOMBRE APELLIDO APELLIDO
E Grabacidn de solicitud
Envio de solicitud vo documentacian
Anulacidn de solicitud

Salir

) &) [

APARTADO “DATOS PERSONALES”
Revise su nombre, apellidos y DNI. Si contiene algun error debera solicitar un nuevo certificado de
firma electrdnica con los datos correctos.

APARTADO “DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES”
o Debe introducir al menos un teléfono fijo o mdvil y un correo electrénico.
o El correo electrénico que haga constar lo serd a efectos de notificaciones.

APARTADO “CONVOCATORIA”
Asegurese de que estd accediendo a la convocatoria correcta.

APARTADO “DATOS PROFESIONALES” | “PUESTO ACTUAL”

o Indique la situacion administrativa actual: activo, excedencia, servicios especiales o suspension
de funciones respecto al Cuerpo/Escala/Categoria a la que se refiere el concurso de
traslados.

o Si alguno de los datos profesionales que se muestran por defecto en este apartado son
erréneos, pongase en contacto con la Seccién de Provision de Puestos de Trabajo de la
Direccién General de Funcién Publica. Teléfono de contacto: 941291100 extensiones 33216,
33950, 33299 o0 31481.

APARTADO “OTROS DATOS”
Debe indicar si se encuentra o no en la situaciéon descrita en la base 2.6 de la convocatoria
(cambios de puesto de trabajo por razones de incapacidad o por motivos de salud).

APARTADO “DOCUMENTACION QUE SE APORTA CON ESTA SOLICITUD”

Se debe marcar la casilla “otra documentacién requerida en las bases de la convocatoria” si se
adjunta algun tipo de documentacion a la solicitud (por ejemplo el certificado de delitos contra la
libertad e indemnidad sexual en el caso de no dar la autorizacion a la consulta automatica).

APARTADO “CONSENTIMIENTO”

En el caso de prestar la oportuna autorizacién, la Administracién podra verificar automaticamente
los datos de identidad personal o de delitos contra la libertad e indemnidad sexual a través de la
plataforma de intermediacién de datos de las administraciones publicas, sin necesidad de
presentar la documentacion justificativa correspondiente.

NOTIFICACIONES
Las notificaciones se realizaran a través del Boletin Oficial de La Rioja y electronicamente a través
del correo electrdnico indicado en la solicitud.
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APARTADO “PETICIONES”

@)

O

O

O

Las peticiones de puestos se realizan a través de los desplegables que contienen informacién
con las vacantes disponibles; tanto las publicadas en la resolucidn de convocatoria, como las
posibles resultas que se pudieran generar.

Se pueden realizar un maximo de 300 peticiones. En pantalla se mostrardn en bloques de 50,
pudiendo ampliarse a través del icono +.

Se haran constar por orden de preferencia siendo la numero 1 la de mayor interés para el
solicitante.

Como minimo se debe especificar “Consejeria”, “Jornada” y “Localidad” para definir cada uno
de los puestos solicitados. Cuanto mayor sea el nivel de detalle de la eleccién, mas definido
estara el puesto.

ACLARACION RESULTAS: Bajo una Unica peticion de puesto con unas determinadas
caracteristicas, se engloban todos los puestos que las cumplen. Es decir, si para una misma
peticiéon existe un puesto incluido en la resolucién de convocatoria publicada y durante el
proceso se genera otro igual a resultas, basta con haberlo introducido una vez. Por lo tanto, no
es necesario hacer constar si ese puesto se solicita a resultas. Bastara con que el que quede
vacante coincida con los requisitos seleccionados por el solicitante.

GUARDAR LA SOLICITUD

@)

La primera vez que se accede a la solicitud, los datos se deben guardar a través de la opcién
o n
alta”.

Alta I Limpiar Cancelar

Una vez dada de alta la solicitud, cualquier modificacion de los datos incluidos en la misma,
deberd guardarse a través de la opcion “modificar”. Este paso es necesario para que los datos
gue se hayan modificado sean guardados antes de enviar la solicitud. En todo caso, se
recomienda visualizar la solicitud siempre antes de enviarla, para comprobar que los cambios
han sido realizados correctamente.

Modificar | Refrescar | Cancelar I
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Ejemplo de eleccidon de destinos en el concurso de traslados de Administrativo de A.G.:

— Peticiones

1 |GOBERNANZA -||-  =| TORRECILLA Ei-| 0401 - SECRET - | SECRETARIA GENERAL - | ADMINISTRAT -]
2z GOBERNANZA =l - =] LOGROND =] 0402 - FUNCIO =] FUNCION PUBLICA =] ADMIMISTRAT =]
z |GOBERNANZA -| - | LOGRORD -] =l = =l
4 EDUCACION. (=] J.P. | LOGRONO =] 0804 - DIRECC-| SERVICIOS GEMERALE{=| ADMINISTRAT - |
s EDUCACION. (-] J.P. -] LOGROFD =] - = -
& EDUCACION.C=-] - =] LARDERD -] =l = =l
7 EDUCACION.C-] /- =] LoGROFo =] =l = =l
g = = =l = = =

Eleccion 19: Cualquier puesto de Administrativo AG (de los convocados o de los que se generen a
resultas) en la Secretaria General Técnica de Gobernanza Publica, en jornada ordinaria, en
Torrecilla en Cameros.

Eleccion 29: Cualquier puesto de Administrativo AG (de los convocados o de los que se generen a
resultas) en la Direccion General de Funcion Publica de la Consejeria de Gobernanza Publica, en
jornada ordinaria, en Logrofio.

Eleccion 39: Cualquier puesto de Administrativo AG (de los convocados o de los que se generen a
resultas) en la Consejeria de Gobernanza Publica (cualquier DG o la SGT), en jornada ordinaria, en
Logrofio.

Eleccion 49: Cualquier puesto de Administrativo AG (de los convocados o de los que se generen a
resultas) en los Servicios Generales de la Direccion General de Educacion en la Consejeria de
Educacion y Cultura, en jornada partida, en Logrofio.

Eleccion 59: Cualquier puesto de Administrativo AG (de los convocados o de los que se generen a
resultas) en la Consejeria de Educacion y Cultura (cualquier DG o la SGT), en jornada partida, en
Logroiio.

Eleccion 69: Cualquier puesto de Administrativo AG (de los convocados o de los que se generen a
resultas) en la Consejeria de Educacion y Cultura (cualquier DG o la SGT), en jornada ordinaria, en
Lardero.

Eleccion 79: Cualquier puesto de Administrativo AG (de los convocados o de los que se generen a
resultas) en la Consejeria de Educacion y Cultura (cualquier DG o la SGT), en jornada ordinaria, en
Logroiio.
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PASO 2. “ENVIO DE SOLICITUD Y/O DOCUMENTACION”

Z3 NOMBRE APELLIDO APELLIDO
-[@] Grabacién de solicitud
Envio de solicitud y/o documentacidn

{9
{#] Anulacion de solicitud

Salir

o Através de esta opcidn se puede:

Enviar Unicamente la solicitud sin necesidad de adjuntar documentacion
complementaria en ese momento.

Enviar conjuntamente la solicitud y la documentacién complementaria que se adjunte
(el envio no podra superar los 5Mb).

Enviar solamente la documentacion complementaria siempre que cada envio no
supere los 5Mb y que previamente se haya enviado la solicitud.

o Para poder enviar documentacion, previamente se ha de grabar la solicitud (paso 1).

o El tamaio total de los archivos por cada envio que se realice no puede exceder de 5Mb y se
pueden hacer tantos envios de documentacién como se desee.

o Se admiten ficheros del tipo: pdf, jpg, gif, bmp, tif, png.

o Para anadir un fichero:

Fichero @ arisdir

Examinar.. | o ze ha zeleccionado ningdn archiva,

Elegir el archivo a través de la opcion “examinar”

ARadirlo a través de la opcién “afadir fichero” _ #fizdirfichers |

o Los ficheros que se vayan afiadiendo se mostraran en la parte superior, a falta de enviarlos.

NO INCE IR 13 Foja de selicitud
no paede exceder de 5 Wegas.
Tipos de Fichero admitidos: pdf jpg gif bmp Hif prg

DescHpcion Otra documentacion requerida en las bas Fichera a afadic

Examinar.. | Mo ze ha zeleccionado ningtin archiva.
Afadi fichero

Erviar



A Gobierno

18 ¢ de La Rioja CONCURSOS DE TRASLADOS

@)

Mediante la opcidon “Enviar” se accede a los datos de firma. En pantalla se mostrard un
mensaje que contendra:
= Los datos generales del documento (procedimiento, expediente y signatura).
= El titular que realiza la presentacion.
= El detalle de los documentos a firmar (solicitud y documentacidn en su caso)
= La posibilidad de previsualizar la solicitud y los documentos adjuntos previamente en
pdf (a través del icono de la lupa 1

Firmar documentos

Datos generales

Procedimienta: Concurso de Traslados en la Administracion General
de la Comunidad Auténoma de La Rioja

Expediente: | 1001241 Signatura: 23168/2018/1001241
Titular: XXXXXXXXX | APELLIDO APELLIDO, NOMBRE

Solicitud

Nombre: | solicitud. pdf .
Descripcidn: | Solicitud

Archivos adjuntos
Nombre | Certificado.pdf J
Descripcidn: |cumentacion requeridal en las bases de la convocatoria
Tamafio: 326456 bytes Tipo: application/pdf
Huella digital: | c2bb496ea1f1b167621de63d3a2fceb52cT67945

— ~
| Firmar
\ J

Revisada la solicitud y los documentos adjuntos en su caso, se accede a la firma a través de la
opcion “Firmar”. Automaticamente:

19. Se carga el componente de firma. De no ser asi, se han de realizar los test de
comprobacion sefialados en las recomendaciones iniciales de estas instrucciones.

29. Se solicita la contrasefia del almacén de certificados de la firma electronica o DNIe.
Puede ocurrir que en determinados casos esta contrasefia no se solicite y se dé paso
directo al punto siguiente.

32, Se muestra en pantalla un mensaje de solicitud de firma de datos en el que se puede
seleccionar el certificado valido de firma y aceptar el envio.

49, Finalmente se genera en formato pdf un acuse de recibo en el que consta: los datos del
titular que ha realizado el envio, un enlace a la solicitud presentada, el detalle de los
documentos enviados, en su caso, y un sello de registro de entrada en el Registro
General del Gobierno de La Rioja en el que consta el dia y hora en el que éste se ha
efectuado. Dicho pdf se puede guardar e imprimir.

Por ultimo, se generard automdticamente un correo electrénico de confirmacién de la
presentacion de la solicitud ante el registro electréonico dirigido a la direccién de correo
sefialada en la misma. De la misma manera, este correo se enviara si se anula o se reenvia de
nuevo la solicitud, y en el caso de aportacién de documentacién. Esta comunicacidén es
meramente informativa.
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ACUSE DE RECIBO:

AW o oG ¥ @erarnl Var de Fey 1-3
26003 Logrofic

Takifono: Bd1-281 100

g funaianpubikod sappaknoR ong

|

-
Gobierno Gobernanza Publica Funcién Pablica

de La Rioja

Acuse de recibo Thwiar  APELLIDO APELLIDO, NOMBRE
Expadisnts: 1001241 m

Signatura: 23168/20181001241 TELEFUNU

correoelectronico@correoelectronica.es

Concurso de Traslados en la Administracion General de la Comunidad Auténoma
de La Rioja

2018CARCTO1 / Concurso de traslados de Administrative de A.G.
Presentacion solicitud

En relacion con lo sstablecide sn la resolucicn por la que 28 convoca concurso de traslades para la provision de
pusatos vacantes en la Adminiztracicn General de la Comunidad Autonoma de La Ricja, el aspirants cuyos datos
perzonales aparecen reflejados en la prezents instancia: SOLICITA SER ADMITIDO EN LA CONVOCATCORLA DE
CONCURSO DE TRASLADOS DE REFERENCIA.

Para conzultar zu solicitud o documsente presentado haga clic en este enlace: Solicitud pregentada

DOCUMENTACION ANEXA:
IN®| Nombre Descripcion Tamafio Huella digital

1 | Cartificado pdl Oira documentacion requerida 326456 Dybes | cIhbI0Bea1 10167621 deb3dacab b2 cTETRIS
an las bases da |a convocatons

Segln el articule 3 del Decreto 871989, de 24 de febrero, por &l que 28 aprusban laz bazes gue han de regir
loz concurzos para la provizion de pusstos de trabajo cormespondientes a funcionarice de la Adminiztracion
Piblica de la Comunidad Auténoma de La Rioja, y lee articulos 21 v 25 de la Ley 3872015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Adminiztrativo Comun de las Adminiztraciones Publicas:

PLAZO MAXIMO PARA RESOLVER ¥ NOTIFICAR: Doz meses desds el fin de plazo de presentacién de
solicitudes, promogable por un mes mda.

EFECTOS DEL SILEMCIO ADMIMIZTRATIVO: Magative

Para consultar &l seguimisentc de este expedients, proseguir su tramitacion o acceder a los servicios de
=u Carpeta Ciudadano, haga clic en estos enlaces: wwwilaricia.org/carpetaciudadanc o www.larioja.ong’
oficinaslsctronica

Registra de Entrada

EIC 1 B rmcctn da vari | cacién: = bt e el sk cog v licanian = B it mvants conta da un Bllda | pag inad)

Acceso a la

solicitud
E

Cinbia rmea e La Pk m aan ol go seaguina da vari

=
=

L]
Fecha: 17-10-2018 Registro de

Hora: 13:28:11

Fasgistros Gonernl, entrada

*: 2387

Pég 1 de

RECUERDE que:

o Lasolicitud sélo sera valida una vez firmada electronicamente.

o El registro electrénico, como cualquier otro registro, aceptara su solicitud exactamente en los
términos en que usted decida presentarla, aun cuando contenga errores.

o Sdlo se admitiran las solicitudes y documentos que sean presentados dentro del plazo
marcado en la convocatoria.

o IMPORTANTE: Si no se genera el acuse de recibo con el registro de entrada oficial, |a solicitud
no habra sido enviada correctamente.
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“ANULACION DE LA SOLICITUD”

£ NOMBRE APELLIDO APELLIDO
~{8] Grabacién de solicitud
@ Envio de solicitud y/o documentacidn
@ Anulacién de solicitud

@] salir

o Para modificar la solicitud, hay que anularla previamente mediante el apartado “anulacién de
la solicitud”. Esta opcion anula la solicitud presentada y permite la presentacidon de una nueva,
guardando los datos introducidos anteriormente. También se guardan los documentos que ya
han sido enviados con lo que no serd necesario enviarlos de nuevo.

o En primer lugar se acepta la anulacién de la solicitud enviada.

Convocatoria: XXX
— DATOS PERSONALES

MIFMIE: X000
Nombre: NOMBRE
Primer apellido:  APELLIDO

Segundo apellido: APELLIDO

Va a anular la solicitud enviada. Para solicitar la admision a esta convocatoria debe volver a enviar una solicitud. ;Esta seguro que desea hacerlo?

Aceptar Cancelar

o Posteriormente se procedera a la firma del documento de anulaciéon de la misma manera que
al enviar la solicitud.

Firmar documentos 17/10/2018 14:06:38

-Datos generales

Procedimiento: | Concurso de Traslados en la Administracion General
de la Comunidad Auténoma de La Rioja

Expediente: 1001241 Signatura: | 23168/2018/1001241

Titular: | 000000000 APELLIDO APELLIDO, NOMERE

- Solicitud de
MNombre: | solicitud. pdf o

Descripcidn: | Solicitud

— ~
| Firmar |
\ b,

o Una vez firmado, el sistema devolverd un acuse de recibo con el detalle de lo anulado vy el
registro de entrada (igual que en el envio de solicitud).

o Si se anula una solicitud y no se presenta una nueva, se entendera que el solicitante no
participa en la convocatoria de referencia.

RECUERDE que cualquier modificacién o anulacion ha de realizarse siempre durante el plazo de
presentacion de solicitudes.




