LaRioja CONCURSOS DE MERITOS

INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION ELE(,ZTR(')NICA DE SOLICITUDES PARA
CONCURSO ESPECIFICO

RECOMENDACIONES INICIALES:

o Para poder realizar la solicitud electrdnica del procedimiento de concurso especifico convocado, es REQUISITO
IMPRESCINDIBLE disponer de un certificado de firma electronica (Certificado de la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre o DNI electronico).

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. Deben superarse los 3 test, (requisitos técnicos, comprobacion de la
instalacion del certificado digital y utilidad para firmar ficheros), para poder realizar la presentacion por medios
electronicos.

o Siempre que se envie de forma correcta la solicitud, el sistema devolvera un acuse de recibo con informacion de
lo presentado, incluyendo un sello con el numero de registro asi como la fecha y la hora en que éste ha sido
efectuado. SAlo en este caso se entendera presentada la solicitud. Lo mismo ocurrira si se presenta
posteriormente documentacion, si se anula la solicitud o si se reenvia una solicitud nueva. Asimismo, se
enviara automaticamente un correo electronico a la direccion sefalada por el interesado en su solicitud,
informando del tramite efectuado (esta comunicacion es meramente informativa).

o Puede consultar el expediente electronico 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 Enla Direccion General de Funcion Publica (C/ Vara de Rey, 3, Logroiio) se atendera cualquier duda que se
pueda tener al respecto de la convocatoria. Teléfono de contacto: 941291100 extensiones 33216, 33950, 33299
031481.

o Teléfono de asistencia técnica: 941297888 en horario de lunes a viernes de 8 a 14 horas.
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Acceso a la solicitud electronica de concurso especifico: www.larioja.org/empleadosprovision apartado “Concursos

de méritos”.

Convocatorias concurso especifico

3 'Concurso especifico XXX

bk

Comisiones de SeVicios

N .

Plazo de presentacion de solicitudes: Del 17 de octubre de o al 7 de noviembre de 0o

SOLICITUD ELECTROMICA

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

Sistema Central de Autenticacion
del Gobierno de La Rioja

Una vez autenticado en el sistema se mantendra identificado
automaticamente en los sistemas que lo requieran

Acceso con certificado

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

Sitiene problemas con la firma, certi

visite Ayuda Firma Electrénica

MIFIMIE: XXXXXXXXX
MNombre: NOMBRE APELLIDO APELLIDO

@ Ennembre propio © En representacién

Aceptar ] Cancelar ]

-
Peticién de identificacién de usuario

(et

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
servidordepruebas larioja.org:443
Organizacién: *Gobiemo de La Ricja"

Emitide bajo: “DigiCert Inc”

Elifa un certificado para presentarlo como identificacién:

FNMT-RCM ID [2E:DB:  :DE:BF:E4:A7:43:35: 4B:.TE2R6D:9B:

Detalles del certificado seleccionado:

Emitido para: CN=

PEFRIA, serialNumber= C=E5
Nimero de serie: 2EDB: :DEBREGATA3SS: 4B:TE:2F6D:98:
Valido de mircoles, 1 dejunio de201 12:27:10 3 lunes, 1 de junio de 201 12:27:10
Usos de la clave: Firmando,No-repudio, Cifrado de I clave

@gmail.com
U=Ceres,0=FNMT-RCM,C=ES

_givenName=

Direcciones de correo:
Emitido por: CN

NMT Usual

ecordar esta decision

m

i1



http://www.larioja.org/empleadosprovision
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LaRioja CONCURSOS DE MERITOS

PASO 1. “GRABACION DE SOLICITUD”

3 NOMBREY APELLIDOS
{#] Grabacion de solicitud
@ Grahacion de memaria
@ Envio de solicitud yia docurmentacian
8] Anulacitn de Ia Solicitud

_'J-,Sallr

APARTADO “DATOS PERSONALES”

o Revise su nombre, apellidos y DNI. Si contiene algun error debera solicitar un nuevo certificado de firma
electronica con los datos correctos.

o Eneldesplegable de titulacion académica se seleccionara la titulacion de mayor grado que se posea. Se ha de
tener en cuenta que la titulacion aqui especificada, no podra ser utilizada como mérito especifico
posteriormente.

APARTADO “DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES”

o Debe introducir al menos un teléfono fijo o movil y un correo electrdnico.
o Elcorreo electrénico que haga constar lo sera a efectos de notificaciones.

APARTADO “DESTINO ACTUAL”

o En este apartado se mostrara automaticamente la puntuacion relativa a los méritos generales de antigiiedad,
nivel de puesto de trabajo y grado de carrera profesional. Respecto a la puntuacion por titulacion, se
desglosara mas adelante en el apartado de puestos que solicita, en funcion del puesto seleccionado.

o Ensituacion administrativa actualy forma de provision se indicara lo correspondiente al puesto de trabajo que
se ocupa actualmente.

o Sialguno de los datos profesionales que se muestran por defecto en este apartado son erréneos, pongase en
contacto con el Area de Gestion de la Direccion General de Funcion Publica. Teléfono de contacto: 941291100
extensiones 33216, 33950, 33299 0 31481.

APARTADO “OTROS DATOS RELATIVOS A LA CONVOCATORIA”

Debe indicar si se encuentra o no en la situacion descrita en la base 1.6 de la convocatoria (cambios de puesto de

trabajo por razones de incapacidad o por motivos de salud). Asimismo, se indicara si han transcurrido mas de dos

anos desde la toma de posesion en el Ultimo destino definitivo.

APARTADO “PUESTOS QUE SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA”

o Las peticiones se haran constar por orden de preferencia siendo la numero 1 la de mayor interés para el
solicitante.
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o Laseleccion de puestos se puede realizar de dos modos:

a) Introduciendo el cddigo de puesto publicado en el anexo de convocatoria junto a cada puesto
convocado (codigo de tres cifras) y pulsando tabulador. Automaticamente se mostrara el resto de datos
asociados a dicho puesto.

b) Através delicono de la lupa, que muestra la relacion de puestos convocados. En este caso, bastara con
seleccionar el puesto al que se desea optar.

o Paracada puesto de trabajo elegido se mostrara automaticamente la informacion con la puntuacion del mérito
general de titulacion que le corresponda.

APARTADO “DOCUMENTACION QUE SE APORTA CON ESTA SOLICITUD”

Se debe marcar la casilla “curso”, “titulacion académica”, “documentacion acreditativa de la representacion”
y/u “otra documentacion requerida en las bases de la convocatoria” en funcion del tipo de documento que se
quiera adjuntar posteriormente a la solicitud. De no seleccionar algun tipo de documentacion, no se podra adjuntar
posteriormente en el envio de documentacion justificativa.

APARTADO “CONSENTIMIENTO”

En el caso de prestar la oportuna autorizacion, la Administracion podra verificar automaticamente los datos de
identidad personal, titulacion o delitos contra la libertad e indemnidad sexual a través de la plataforma de
intermediacion 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
electronico indicado en la solicitud.

GUARDAR LA SOLICITUD

o Laprimeravez que se accede a la solicitud, los datos se deben guardar a través de la opcion “Guardar”.

Guardar I Limpiar ] Cancelar ]

o Unavez dada de alta la solicitud, cualquier modificacion de los datos incluidos en la misma, debera guardarse a
través de la opcion “modificar”. Este paso es necesario para que los datos que 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 |
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PASO 2. “GRABACION DE MEMORIA”

23 NOMBRE Y APELLIDOS

~[@] Grabacidn de solicitud

~{@] Grabacign de memoria

{@] Emvio de solicitud yo documentacian
~{@] Anulacidn de la Solicitud

ey Salir

Una vez cumplimentada la solicitud y guardados los datos, se procedera a la grabacion de la memoria de cada uno de
los puestos seleccionados en dicha solicitud.

=

045 0014 Responsable Area Administrat..
2 011 0024 Ayudante Administrativo

La memoria consistira en un analisis detallado de las tareas del puesto de trabajo y de los requisitos, teniendo en
cuenta para ello la descripcion contenida en el Anexo | de la convocatoria. Sera necesario que, del contenido descrito
en la memoria relacionada con la experiencia desarrollada por la persona candidata, se pueda extraer la informacion
necesaria para poder ser valorada por la Comisidn de Valoracion.

Através delicono =+ se presentan los méritos asociados al puesto al que se concursa.

[T Jorden _|cotgo i RPT_|Descripcion
S _hlérilospnm: Responsable Responsable
Area Administrativa Ayudante Adn
[Anadir] |1. Experiencia gn tramitacion adm
[Afadir] | 2. Experiencia
[Anadir] | 3. Experiencia
[Afiadir] | 4. Experiencia

en tramitacion adm
en tramitacion adm
en tramitacion y ge

Dichos méritos se disponen en el orden del anexo de la convocatoria. A través de la opcion “[AiRadir]” se accede a la
introduccion de la informacion que el concursante desee alegar en relacion al mismo.

La ventana de introduccion de datos vendra encabezada por la denominacion del puesto y centro al que se encuentra
adscrito, asi como la descripcion completa del mérito.

Puesto de trabajo en la Administracidn General de la CAR: Responsableﬁrea Administrativa

Consejerfa. HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

DGISGT: INTERVENCION GENERAL Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

Centro: INTERVENCION GENERAL Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

Mérita: Experiencia en tramitacion administrativa y contable a través del SICAP en los mddulos de extrapresupuestarias, terceros, control, cuentas anuales y gastos

APARTADO “EXPERIENCIA PROFESIONAL”

[ Fecha denicio Frecha e in | Puesio ocupado

(+) Afiadir experiencia

A través de la opcion “(+) Anadir experiencia”, se introducen los periodos en los que se hayan prestado servicios
relacionados con el mérito en cuestion, indicando la denominacion del puesto de trabajo ocupado en ese momento y
elinicio y fin de dicho periodo.

Para la valoracion de los méritos especificos se tendra en cuenta la relacion de puestos de trabajo desempenados
en los ultimos 15 anos, tomando como referencia la fecha de publicacion de la convocatoria.
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[ JFecha donico Foca de i | Puesioocupado |

() 11-04-2018 11-04-2022  Administrativo A.G.
(+) Afiadir experiencia

Se pueden aiadir tantos periodos como sea necesario y en el caso de querer eliminarlos, se realizard mediante la
opcion “(-)” de la columna izquierda de la tabla, eliminandose entonces ese periodo de la lista.

FUNCIONES DESARROLLADAS

Se haran constar ordenadamente y de manera concisa las funciones desarrolladas en cada uno de los periodos a los
que se haya hecho referencia en el apartado anterior. Maximo: 7500 caracteres por mérito (incluidos espacios).

En caso de redactar previamente las funciones en un procesador de textos, se recomienda no aplicar formatos como
vifietas con guiones, negritas, cursivas o subrayados, ya que al copiar y pegar el contenido en la aplicacion pueden
generarse caracteres adicionales no deseados. Posteriormente, el texto puede formatearse directamente en la propia
aplicacion, que dispone de un editor habilitado para este fin. En cualquier caso, se aconseja revisar el formato antes
de realizar el envio, utilizando el icono de la lupa disponible en el momento de presentar la solicitud.

Como documentacion justificativa de los méritos alegados en este apartado se debera tener en cuenta:

e Enel caso de publicaciones (libros, libros electronicos, revistas...): bastara con hacer referencia al titulo de
la publicacion y al identificador Unico que corresponda (ISBN, ISSN, dep6sito legal...). En caso de no existir
este identificador, se debera aportar certificacion del editor, donde conste titulo, autor y fecha de
publicacion.

e En cuanto a las disposiciones de caracter general: Unicamente se indicara el tipo de norma, su
denominacidny el grado de participacion en la elaboracion de la misma.

¢ En ningun caso podra aportarse documentacion derivada de la tramitacion o gestion administrativa del
puesto de trabajo.

APARTADO “FORMACION”

Solo en el caso de que en el mérito asi conste, seran objeto de valoracion las acciones formativas relacionadas con el
meérito en cuestion, que hayan finalizado dentro de los 10 afos anteriores a la fecha de publicacion de la
convocatoria. A las titulaciones académicas no les sera de aplicacidn dicha limitacion temporal.

Seran objeto de valoracion los cursos organizados o impartidos por la Administracion Estatal, Autondmica, Local o

por las Universidades Publicas asi como los recibidos a través de los Planes de Formacion en el marco del Acuerdo de
Formacion para el Empleo de las Administraciones Publicas.

. Fecha inicio |Fecha fin Tipo En calidad de |Denominacitn

(+1 Afiadir farmacian

Mediante la opcion “(+) Aiadir formacion”, se podra introducir la informacion relacionado con este apartado,
indicando los datos siguientes para cada accion formativa o titulacion:

o /I Denominacion de la accion formativa o titulacion académica
Denominacion:

En calidad de E| Realizado como asistente o como ponente
e [=] ﬁ Tipo de formacién: curso o titulacion
Qrganismo E|

Organismo que lo impartio (erap, inap, administracion

Fecha inicio: S o P o
El publica, otra organizacion publica, organizacion sindical u
Fecha fin: el otro organismo no incluido en los anteriores y que pueda
Horas: ser valorado)

Fecha de inicio y fin de la formacion

Duracion certificada del curso
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. Fecha inicio (Fecha fin Tipo En calidad de |Denominacion

(-3 01-02-2022  24-02-2022 Curso Asistente SICAP modulo extrapresupuestario
{+1 Afiadir formacian

Mediante la opcion “(-)” de la columnaizquierda de la tabla, se podran eliminar los cursos o titulaciones que se hayan
incluido y que finalmente no se quieran enviar.

En cualquier momento de la introduccion de datos, estos podran ser guardados mediante la opcion “Alta”.

Alta ] Limpiar ] Cancelar]

Una vez dado de alta el mérito, cualquier modificacion se guardara a través de la opcion “Modificar”.

Modificar ] Suprimir ] Refrescar] Cancelar ]

RECUERDE que:

o No esnecesario anadir informacion en todos los méritos. Tan sélo en los que se posea la experiencia o formacion
solicitada en el mismo.

o Los cursos realizados a partir de 2010 en la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de La Rioja
podran ser consultados en la direccion de internet wwwe.larioja.org/empleados/es/acceso-restringido-
empleados. En caso de no constar diploma relativo al curso, se debera poner en contacto con el servicio de la
Escuela Riojana de Administracion Publica para subsanar dicha circunstancia.



http://www.larioja.org/empleados/es/acceso-restringido-empleados
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PASO 3. “ENViO DE SOLICITUD Y/0 DOCUMENTACION”

o

o

o

23 NOMBREY APELLIDOS
8] Grabacion de solicitud
@ Grabacion de memoria
@ Envin de solicitud wio documentacian
@ Anulacion de a Solicitud
~1yBalit

A través de esta opcion se puede:

1.

Enviar iinicamente la solicitud y memoria sin necesidad de adjuntar documentacién complementaria
en ese momento.

Enviar conjuntamente solicitud, memoria y documentacion complementaria que se adjunte (el envio
no podra superar los 20Mb).

Enviar solamente la documentacidon complementaria siempre que cada envio no supere los 20Mb y
que previamente ya se haya enviado la solicitud.

Para poder enviar documentacion, previamente se ha de grabar la solicitud y la memoria (pasos 1+2).

El tamano total de los archivos por cada envio que se realice no puede exceder de 20Mb y se pueden hacer
tantos envios de documentacion como se desee.

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

Para anadir un fichero:

Seleccionar en el desplegable la opcion deseada entre las seleccionadas previamente en la solicitud
(curso; titulacion académica, documentacion acreditativa de la representacion; otra documentacion
requerida en las bases de la convocatoria) pescripcin| curso [=]

Selecclonar e'_ arChIVO a traVéS de la 0pc|(’)n “examinar” Fichero a afiadir No se ha seleccionado ningiin archivo

Anadirlo a través de la opcion “anadir fichero” _ Afiadirfichero |
Los ficheros que se vayan anadiendo se mostraran en la parte superior, a falta de enviarlos.

Mediante la opcion “Enviar” se accede a los datos de firma. __Ewiar_]
En pantalla se mostrara un mensaje que contendra:

Los datos generales del documento (procedimiento, expediente y signatura) y del titular que realiza la
presentacion.

El detalle de los documentos a firmar (solicitud, memoria y documentacion en su caso)

La posibilidad de visualizar solicitud, memoria y documentos adjuntos previamente en pdf (a traveés
deliconodelalupa !

Firmar documentos

-Datos generales

Procedimiento: Concurso de Méritos de la Administracion General de
la Comunidad Auténoma de La Rioja

Expediente: | 1005003 Signatura | 24206/2022/1005003

Titular: | DNI APELLIDOS, NOMBRE

- Solicitud

Nombre: | solicitud.pdf J

Descripcidn: | Solicitud

-Archivos adj
Nombre: | curso inap.pdf s
Descripcidn: |Curso
Tamafio: 99506 bytes Tipo: | application/pdf

Huella digital: | 122f64c590583e0a4292d5e0cf7285535c608c23

Y

" ~
Firmar
J
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o 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 sefalados
en las recomendaciones iniciales de estas instrucciones.

2°. Sesolicita la contrasefna del almacén de certificados de la firma electrdnica o DNle. Puede ocurrir que en
determinados casos esta contrasefia no se solicite y se dé paso directo al punto siguiente.

30, Se muestra en pantalla un mensaje de solicitud de firma de datos en el que se puede seleccionar el
certificado valido de firmay 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.

o Porultimo, se generara automaticamente un correo electronico de confirmacion de la presentacion de la solicitud
ante el registro electronico dirigido a la direccion 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 aportacion de documentacion. Esta
comunicacion es meramente informativa.

ACUSE DE RECIBO:

Acuse de recibo Titular: |

Expedisnts: 1005003 APELLIDOS, NOMBRE
Signatura: 24208/2022/1005003 DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

Concurso de Méritos de la Administracién General de la Comunidad Auténoma de
La Rioja

2022CARCMO01 / CM.01/22.- Concurso de Méritos
Presentacion solicitud

En relacién con lo eatablecido en la resclucion por la que e convoca concurso de méritos para la provisicn
de pusstoz en la Administracion General de la Comunidad Auténoma de La Ricja, ol azpirante cuyos datoz

perzonales aparscen reflejades en la pressnts instancia: SOLICITA SER ADMITIDO EM LA CONVOCATORIA DE SO | | C]tud
CONCURSOC DE MERITOS DE REFEREMCIA. /
Para conzultar zu zolicitud o documento presentade haga clic en este enlace: Solicitud precentada

DOCUMENTACION ANEXA:
N7 Nombre Descripcidn Tamafio Huella digital

Acceso a la

1 | curs inap.paf Cursa 3505 bytes

Segun el articule 3 del Decreto 81989, de 24 de febraro, por &l que == aprusban las bases gue han de regir
loz concurzos para la provizion de pusstes de trabajo cormespondientss a funcicnarics de la Administracicn
Publica de la Comunidad Auténoma de La Rioja, ¥ loe articulos 21 y 25 de la Ley 38/2015, de 1 de octubre, dal
Procedimiento Adminiztrative Comun ds laz Administracicnes Piblicas:

PLAZO MAXIMO PARA RESOLVER ¥ NOTIFICAR: Doz messe deeds sl fin de plazo de presentacicn ds
zolicitudes, promogable por un mez mds.

EFECTOS DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO: Negativo

Para conzultar el zeguimiento de ecte expedients, proseguir su tramitacion o acceder a loz serviciozs de
su Carpsta Ciudadano, haga olic en estos enlaces: www laricia org/c iudadano o www lariojs.ong’ Reglstro de

oficinaslectronica
entrada
I Registro de Entrada
Focha: 25-04-2022

Hora: 12:43:00

jstro Goner

N 93-EE-2022 629

RECUERDE que:

o Lasolicitud sdlo sera valida una vez firmada electronicamente.

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

o Solo 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, la solicitud no habra sido
enviada correctamente.
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“ANULACION DE LA SOLICITUD”

23 NOMBREY APELLIDOS
8] Grabacion de solicitud
@ Grabacion de memoria
@ Envin de solicitud wio documentacian
@ Anulacion de a Solicitud
~1yBalit

Para modificar una solicitud ya presentada, hay que anularla previamente mediante el apartado “anulacion de la
solicitud”. Esta opcion anula la solicitud presentada y permite la presentacion de una nueva, guardando los datos
introducidos anteriormente. También se guardan los documentos que ya han sido enviados con lo que NO DEBEN

SER ENVIADOS DE NUEVO.

o Enprimer lugar se acepta la anulacion de la solicitud enviada.

Convocatoria:
— DATOS PERSONALES

CM.01/22.- Concurso de Méritos (2022CARCMO1)

NIFMIE:
MNombre:
Primer apellido:

Segundo apellido:

DNI
NOMBRE
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 I Cancelar I

o Posteriormente se procedera a la firma del documento de anulacion de la misma manera que al enviar la

solicitud.

Firmar documentos

-Datos generales

Titular: DNI

Procedimiento: Concurso de Méritos de la Administracion General de
la Comunidad Autonoma de La Rioja

Expediente: 1005003 Signatura: 24206/2022/1005003

APELLIDOS, NOMBRE

- Solicitud de

Nombre:  solicitud. pdf J
Descripcidn: | Solicitud

— \
| Firmar
\ J

o Unavez firmado, el sistema devolvera un acuse de recibo con el detalle de lo anulado y 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 modificacion o anulacion ha de realizarse siempre durante el plazo de presentacion de

solicitudes.




