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1. Instrucciones

La presentacion de solicitudes, por parte de interesados, para puestos de trabajo convocados
mediante concurso o libre designacion se cumplimentara de acuerdo con lo establecido en la
Orden ministerial por la que se crea el registro electrénico para el Ministerio.

Sélo se admitird la presentacion de solicitudes ante el Registro Electrénico que estén
firmadas electronicamente mediante una firma electronica avanzada basada en un certificado
reconocido, segun lo dispuesto en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre , de firma electrénica.

Dichos certificados deberdn ser conformes con la recomendacion de la UIT X.509 versidon 3 o
superior, de acuerdo con el apartado séptimo de la Orden CTE/2500/2003, de 2 de septiembre.
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2. Acceso ala Aplicacion

Para acceder a la aplicacién que permite solicitar puestos de trabajo convocados mediante
concurso o libre designacién en el Ministerio se debe hacer a través de uno de estos
Exploradores:

e Internet Explores 9 o superior.
e Mozilla Firefox 31.0.

La identificacion y autenticacion se realiza a través de la plataforma comun para
Administraciones Publicas, Cl@ve. Los métodos de identificaciéon disponibles son los siguientes:
DNIe / Certificado electrénico, Cl@ve PIN y Cl@ve permanente.

Una vez accedido a la aplicacién podra:

e Cumplimentar telematicamente el envio de solicitudes para puestos de trabajo
convocados mediante concurso o libre designacion al Ministerio de Energia, Turismo y
Agenda Digital.

e Consultar las solicitudes para puestos de trabajo convocados mediante concurso o
libre designacion que ha enviado y firmado.
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3. Presentacion de la Solicitud de Concurso o Libre Designacion

En este apartado se indica cdmo presentar una solicitud de un Concurso o Libre Designacién
basandose en la imagen siguiente.

Provision de Puestos de Trabajo

Convocatorias abiertas

Consultar estado de la solicitud Descripcién de la Convocatoria Bases Correc.

Ox!

[v] | registros

Concurso Especifico ( 1-E-17 ) De 15052017
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Figura 1. Eleccion de una Convocatoria de Libre Designacion

A Es requisito imprescindible disponer del certificado electrénico para poder llevar a cabo esta
solicitud.

Para presentar una solicitud de un Concurso o Libre Designacidn hay que seguir los siguiente
pasos:

1. Presionar la opcidon de menu ‘Presentacién Telematica de la solicitud’. Al presionar esta

opcién se mostraran las convocatorias vigentes. Presionar el icono <=

para leer las bases
de la convocatoria.

2. Elegir la convocatoria deseada y presionar el icono 7 para iniciar el procesos de
presentacién y rellenar el formulario de solicitud.

Provision de Puestos de Trabajo

Los campos marcados con « y fondo amarillo son obligatorios Ver bases convocatoria 2
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= Observaciones (1)

(1) Este campo se utiizaré para hacer constar que se va a remitir documentacion en soporte papel, o para cualquier ofra circunstancia.

Declaro baje mi ¥ reiino los re
puesto/s que solisito ¥ que los dalos y circunstancias que hage constar en el pres:

MOEVER

toria para desempefiar elllos
ente anexo son cierlos

Figura 2. Formulario de Solicitud (*)

ﬁ Los campos con fondo gris son rellenados automaticamente y no pueden ser modificados,
los de fondo amarillo son obligatorios y el resto opcionales.
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Una vez que el formulario ha sido cumplimentado correctamente, presionar el botén
‘Continuar’ para visualizar el documento de solicitud que se va a presentar. O presionar ‘Volver’ si

se desea visualizar de nuevo las convocatorias vigentes.

13K e SEDE_ e PROVISION DE PUESTOS DE
Tows Sedia cleckonica del Minktero __ TRABAJO

-
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LIBRE DESIGNACION 11.L.17.

DATOS PERSONALES:

Primer Apellido Sagundo Apellido Mombre
DNI Fecha Nacimiento Cuerpo/Escala Céd Cuerpo N° de Registro Personal
07515745 ANALISTA DE MERCADO FO31
Domicilio(czalle y niamero) Provincia Cod Postal
prueba 28564
Localidad Teléfono e-mail

923457474

DESTINO ACTUAL:

io u Or i idad & ‘orporacién Local/Direccién general/Subdireccién General
Puesto de trabajo actual (M?, Unidad, Denominacién puasto) Localidad
Nivel C. especifico Grado Consolidado Facha toma p do Ad i6n
290 06/08/2012|
PUESTOS SOLICITADOS:

TOTAL NOMERO DE PUESTOS SOLICITADOS: 1
DOCUMENTACION ANEXA:

TOTAL NUMERO DE DOCUMENTOS ADJUNTADOS: 0

Observaciones:

SR. SUBSECRETARIO DEL MINISTERIO DE ENERGIA, TURISMO Y AGENDA DIGITAL - SUBDIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION ¥
GESTIOM DE RECURS0S HUMANOS - Paseo de la Castellana, 160-Planta 4. 26071 MADRID -

Figura 3. Documento a Presentar

Para firmar y presentar la solicitud, presionar el boton ‘Firmar y Enviar’.

Si todo funciona correctamente se mostrard una clave de consulta para buscar el
expediente en el Registro Electrénico. También se indicard si el proceso ha concluido

satisfactoriamente o si por el contrario se ha producido algun error en el proceso.

Resultado de la operacion

v

=
Clave consulta: 62J28622 LWFQEZ

Si lo desea, puede consultar dicha informacion en |a Sede Electronica del registro

Descargar comprobante del registro

Figura 4. Resultado del proceso de solicitud

Si selecciona la opcion de se abrird un documento PDF

con los datos de la solicitud que se acaba de firmar electronicamente.
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éComo se puede modificar los datos de una solicitud ya presentada?

‘) El ciudadado podra modificar cualquier dato de la solicitud ya presentada siguiendo
los mismos pasos que se siguieron cuando se presentd la primera vez mediante la opcidn
de menu “Presentacién Electrdnica de la solicitud”.

Una vez modificada la solicitud se deberd volver a firmar electronicamente la
solicitud con la modificacion.

Si se modifican los datos del cuerpo en una instancia ya presentada, el sistema
A creara una nueva instancia distinta a la presentada inicialmente.

Si no se modifican los datos del cuerpo, el sistema entenderd que lo que se esta
realizando es una modificacion sobre la instancia existente.
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4. Consulta sobre el estado de tramitacion de la solicitud

Posteriormente, a la presentacion de la solicitud, el ciudadano podra consultar el estado de
dicha solicitud en la opcion de menu “Consultar Estado de la Solicitud”.

Cada interesado podra ver una linea por cada solicitud que haya cumplimentado y estado en

gue se encuentra.

Pulsando en el icono (*+), asociado a cada solicitud, se puede ver en detalle la solicitud

correspondiente.




