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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION ELECTRONICA DE SOLICITUDES
EN PROCEDIMIENTOS DE LIBRE DESIGNACION

RECOMENDACIONES INICIALES:

o Para poder realizar la solicitud electrdnica del procedimiento de libre designaciéon 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 instalacién 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 nimero de registro asi como la
fecha y la hora en que éste ha sido efectuado. Sélo en este caso se entendera presentada la
solicitud. Lo mismo ocurrird si se presenta posteriormente documentacion, si se anula la
solicitud o si se reenvia una solicitud nueva. Asimismo, se enviara automaticamente un correo
electrénico 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 Direccién General de Funcién Publica (C/ vara de Rey, 3, Logrofio) se cuenta con ordenadores
a disposicion de los participantes para poder realizar la solicitud electrénica, y se atenderd
cualquier duda que se pueda tener al respecto de la convocatoria. Teléfono de contacto:
941291100 extensiones 33216, 33950, 33299 o0 31481.

o Teléfono de asistencia técnica: 941297888 en horario de lunes a viernes de 9 a 14 horas.
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Acceso a la solicitud electrénica de libres designaciones: www.larioja.org/empleadosprovision
apartado “Libres designaciones”.

Comisiones de SeMVicios

CONVOCATORIAS LIBRE DESIGNACION
3 PUESTO CONVOCADO XXX
Plazo de presentacion de solicitudes: Del 17 de octubre de xcc al 7 de noviembre de 00¢

SOLICITUD ELECTRONICA

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

SiStema Centra] de AUtenticaCién 'Peti:ufm de identificacién de usuario g‘
del Gobierno de La Rioja

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

Organizacién: *Gobiemo de La Ricja"

Emitido bajo: “DigiCert Inc”
Acceso con certificado

Elifa un certificado para presentarlo como identificacién:

P dni

- Q Detalles del certificado seleccionado:
by Lﬂ Emitido para: CN=. LgivenName=
PERIA, serialNumber= C=ES
Nimero de serie: 2E:DB: :DE:BR:EG:ATA3SS: 4B:TE:2F6D98:
Valido de miércoles, 1 dejunio de201 12:27:10 3 lunes, 1 de junio de 201 12:27:10
Usos de Ia clave: Firmando,No-repudio, Cifrado de la clave

Conodiar Direcciones de correo: @gmail.com

Emitido por: CN=AC FNMT Usuarios,0U=Ceres, O=FNMT-RCM,C=ES

;g,
(¢

‘o'mi)
T

- FNMT-RCM ID [2E:DB: :DE:BF:E4:AT7:43:55: 4B.7E2R6D:9B: '] ~

o

el

m

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

Sitiene problemas con a firma, certificados, e-dni, ... visite Ayuda Firma Electrénica nestar

MIFIMIE: XXXXXXXXX
Mombre: NOMBRE APELLIDO APELLIDO

@ Ennombre propioc © Enrepresentacidn

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”

£3 NOMBRE APELLIDO APELLIDO
~{@] Grabacion de Solicitud
@ Envio de solicitud wo documentacidn

@ Anulacion de la solicitud

~[a] salir

APARTADO “DATOS PERSONALES”

o Revise su nombre, apellidos y DNI. Si contiene algun error debera volver a realizar la solicitud
de firma electrdénica con los datos correctos.

o Cumplimente los datos requeridos.

o Si el pais de nacimiento es distinto a Espafia, seleccionar “Extranjero” tanto en provincia como
en municipio de nacimiento.

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

APARTADO “DATOS PROFESIONALES” Y “DESTINO ACTUAL"”

o Cumplimente los datos requeridos.

o Si alguno de los datos profesionales que figuran por defecto son erréneos, pdéngase en
contacto con la Direccidn General de Funcién Publica.

APARTADO “DOCUMENTACION QUE SE APORTA CON ESTA SOLICITUD”
o Marque la opcion “otra documentacidon requerida en las bases de la convocatoria” para
poder adjuntar documentacién en el siguiente paso.

GUARDAR LA SOLICITUD
o Guarde la solicitud a través de la opcién “alta”.

Alta ] Limpiar ] Cancelar I

o Una vez se haya dado de alta la solicitud, cualquier otra modificacidon realizada antes de
enviarla, debera guardarse a través de la opcion “modificar”.

Modificar I Refrescar] Cancelar ]
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PASO 2. “ENVIO DE SOLICITUD Y/O DOCUMENTACION”

23 NOMBRE APELLIDO APELLIDO
{@] Grabacion de Solicitud
@ Envio de solicitud wo documentacidn
@ Anulacidn de la solicitud

@) salir

o Através de esta opcidn se puede:
= Enviar solamente Ila solicitud sin necesidad de adjuntar documentacién
complementaria en ese momento.
= Enviar conjuntamente la solicitud y la documentacion complementaria que se adjunte
(el envio no podra superar los 20Mb).
= Enviar solamente la documentacion complementaria siempre que cada envio no
supere los 20Mb y que previamente se haya enviado la solicitud.

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

o El tamafio total de los archivos por cada envio que se realice no puede exceder de 20Mb 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:

= Seleccionar en el desplegable la opcidén “otra documentacidn requerida en las bases de
la convocatoria”  Descripeién Ofra documentacidn requerida en las bases de la conwE\

Fichero & afiadir

= Elegir el archivo a través de la opcion “examinar” [ Bsminar 1o se ns seleccionszo ningan archivo

* Afadirlo a través de la opcidon “afiadir fichero” _ #fizdirfichers |

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

NQ INCEUIR ia Hoja de soficitud

#o prede excedar de 5 Mfegas.
Tipos de Ficlhero admitidos: pdf jpg gif barp Hf prg

Curriculum vitae currculum . podf =

Dezcripcion Fichera & afisdir

Examinar.. | Mo g2 ha geleccionado ningdn archiva,

Afadir ficherao

Erwviar
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o Mediante la opcion “Enviar” se accede a los datos de firma. En pantalla se mostrara 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 documentacion en su caso)

La posibilidad de previsualizar la solicitud y los documentos adjuntos previamente en
pdf (a través del icono de la lupa )

Firmar doc

Datos generales
Procedimiento; Comvocatoria de libre designacion
Expediente: 112740 Signatura:  22809/2016/112740

Titular: 12345678P  APELLIDO APELLIDO, NOMBRE

Solicitud
Mombre: | solicitud.pdf
Descripcidn: | Solicitud

Archivos adjuntos
kaombre: | Curriculum vitae. pdf
Descripeidn: | curriculum
Tamafio: 19956 ntes Tipo: | application/pdf
Huella digital:  331f4d3088f6dac? 2 1a8bddfh35eeeh9c8435ch2

[ Firmar |

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 sefialados en las recomendaciones iniciales de estas instrucciones.

. Se solicita la contraseria del almacén de certificados de la firma electronica o DNle.

Puede ocurrir que en determinados casos esta contrasefia no se solicite y se dé paso
directo al punto siguiente.

. 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.

. 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 Por dultimo, se generard automaticamente un correo electrénico de confirmacion de la
presentacion de la solicitud ante el registro electrénico 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:
waw.larofa. arg
Y ¥
Gohierno Gobernanza Publica Funcian Pablica
de La Rigja
Acuse de recibo Titular: 12345678P
5 APELLIDO APELLIDO, NOMBRE
Expediente: 112740 oF OLVIDO
Signature 2280201 6412740 SB00S LOGROND LA RIOJA

TeEfona: GEEREEERE
corece Botionico@gmail.com

Conwvocatoria de libre designacion
2016CARLDO1 / Libre designaciéon XXX
Presentacion solicitud

Enrelacidncon o establkcido en laresolucion n xom, de 14 de marzode 2014 de kb Conssjeriade Administracion

Piblicay Haciends, por laque s convocan proebas slectivas parala libe designacidn e laspirante cuyos datos

personak s aparecen eflejedosen ke presente instancizc SOLICITA SERAD MITIDD EM LA COMVOCATORIA DE

REFERENCIA. Accesoala
solicitud

Para consultar su enlicitud o docurmento presentado baga clic en este enlace: Solicitud pressntada

Segun el articulb 201 del Feal Decreto 364/1935, de 10 de maran, por el gue s= apruebael Reglarmento Ge reral
de ingreso del peraonalal serviciode la Administracion Ge ne ral del Edado yde provisonde puestosde trabajo y
promocion profe sonal de los funcioranos cviles de kb Administrizcion General del Estado, el plazo para resolver
vy motifcar resolucion declarando aprobada b liga de admitidos v excluidos asi como el sentido del slencio
administratvo son los siguie ntes:

PLAZO MAXIMD PARA FESOLWER Y NOTIFICAR: Plazo de resolucion y notificacicn: 2 me s s a contar desde
el fin de pleao de presentac ion de solicitudes.

Para consultar el ssguimento de este expediente, proseguir su tramitacion o ecceder a bs ssricios de
su Carpeta Ciudadano, haga clic en egtos enlaces wwwwlarbjaorg/carpetaciudadano o waw kariojaomg)
oficinaelectronica

| Registro de Entrada
Fecha: 20-0- 2016 Registro de
Fegktro Genaral. entrada

MiEET

RECUERDE que:

@)
@)

La solicitud sdlo sera valida una vez firmada electrénicamente.

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

Sélo se admitirdn las solicitudes y documentos que sean presentados dentro del plazo
marcado en la convocatoria.

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”

£3 NOMBRE APELLIDO APELLIDO
~[8] Grabacion de Slicitud
@ Erwio de solicitud wo documentacion
@ Anulacidn de la solicitud

“[@] Salir

O

Para modificar una solicitud ya presentada, hay que anularla previamente mediante el
apartado “anulacién de la solicitud”. Esta opcidén 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 serd necesario enviarlos de
nuevo.

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

Convocatoria: Libre designacion XXX (XXXXCARLDO1)

MFHE  12345678P
Hambre:  NOMBRE
Primer apelido: - APELLIDO
Segundo apelido: - 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 anulacién de la misma manera que
al enviar la solicitud.

Firmar documentos

-Datos generales

Pracedimiento: | jbre designacion XXX
Expedients: 112740 Signatura:  22809/2016/112740

Titular: 12345678P  APELLIDO APELLIDO, NOMBRE

~Salicitud de
Mambre: | solicitud.pdf 3

Descripcidn: | Solicitud

P ~
| Firmar |
\ J

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 modificacion o anulacidn ha de realizarse siempre durante el plazo de
presentacion de solicitudes.




