CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA.
SECRETARIA AUTONOMICA DE ADMINISTRACION PUBLICA.

Manual de usuario

Instrucciones para la realizacion de
la solicitud telematica




Manual de Instrucciones: Solicitud telematica.

1. Introduccion.

El presente manual proporciona las instrucciones y la ayuda necesaria para la
cumplimentacion de la solicitud de manera telemdtica en los concursos de méritos para
la provision de plazas de funcionarios de las diferentes Consejerias y Organismos de
la Administracion Regional que convoque la Consejeria de Hacienda vy
Administracion Publica de acuerdo con las Bases Generales y especificas de la
convocatoria.

Tanto a la hora de rellenar los datos personales, como la peticiéon de plazas,
habra de tenerse, asimismo, en cuenta las bases especificas de la convocatoria.

2.-Requisitos técnicos.

2.1.- Requisitos minimos

Para la realizacion de la solicitud de manera telematica los concursantes
deberan estar en posesion de su certificado electrénico, siendo validos al respecto los
certificados expedidos tanto por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT)
como por el Ministerio del Interior.

Por lo tanto, seran validos:
e Tanto el certificado incluido en la tarjeta inteligente de los empleados
publicos de la CARM.
e (Como el certificado electronico de autenticacion y firma electronica
incluido en el chip del DNIe o Documento Nacional de Identidad
Electrénico.

En caso de no disponer de ninguno de ellos, deberan ponerse en contacto con el
Servicio o Unidad competente en materia de personal de su Consejeria u Organismo
Auténomo a efectos de que les sea proporcionada la tarjeta inteligente de la CARM.

Para la realizacion de la solicitud telematica deberan disponer en el equipo
informatico de la siguiente configuracion:

* Navegador: Microsoft Internet Explorer 6.0 o superior.

* Visor PDF: Adobe Acrobat Reader 7.0 o superior.

* Software de Firma: Control ActiveX CAPICOM 2.1.0.1

* Conexion a alguna impresora. La solicitud se imprimira siempre en la impresora
predeterminada. Si se dispone de varias impresoras (en un entorno de red, por
ejemplo) para elegir la impresora por la que se desea imprimir habra que modificar
la impresora predeterminada del sistema.

Importante: Debe tener en cuenta que al iniciar el proceso de su solicitud, la aplicacion
informatica efectua los correspondientes chequeos para comprobar que en su sistema se
encuentra instalado el software anterior, tal y como demuestra la imagen siguiente, en
un proceso que puede durar varios segundos.
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En el caso de que no disponga de los programas informaticos necesarios para
realizar su solicitud telematica, deberd ponerse en contacto con el Servicio o Unidad con
competencias en materia de Informatica de la Consejeria u Organismo Autonomo donde
se encuentre prestando servicios.

No obstante lo anterior, podra instalar en su ordenador el software necesario
para la firma de su solicitud, tal y como se indica en el apartado tercero del presente
manual al hablar de la “Ayuda General a la tramitaciéon y software necesario para el
acceso”.

2.2.- Recomendaciones

Para una correcta utilizacion y presentacion de la solicitud de manera telematica, se
establecen las siguientes recomendaciones:

* Todos lo campos seiialados en color ROJO en el formulario de la solicitud son
OBLIGATORIOS. No olvide rellenarlos todos. No obstante, el programa de solicitud,
con anterioridad al registro de la misma, le informara si se ha olvidado de rellenar
alguno de estos datos, no permitiéndole finalizar su instancia.

 Caracteres especiales. Se recomienda no emplear caracteres especiales (%, & , $ ,#,
acentos graves, acentos circunflejos, ... ) en la cumplimentacion de los datos.

* El programa lleva almacenados los puestos de trabajo del concurso. Debido al gran
volumen de informacion, la inicializacion del programa puede llegar a tardar varios
segundos.

» Para pasar de un campo _a otro se debe utilizar el tabulador o el raton. En ningln
caso la tecla “Intro” funcionard para pasar de un campo a otro.

« En los botones de opcién (por ejemplo [ Participacion condicionada por convivencia familiar. ) se

puede modificar la opcidon pulsando con el ratén en la opcion que se desea marcar.
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* En los menis desplegables (por ejemplo ) no se pueden teclear
valores, numeros o letras. La unica forma, por tanto, de rellenar estos campos es
desplegando la lista y seleccionando un elemento de ella.

 La impresién, en funcion del nimero de plazas que se hayan seleccionado, puede ser
un proceso lento. Por ello se recomienda que, en primer lugar guarde en su ordenador la
solicitud telematica con las plazas solicitadas, y después, en su caso, envie el
documento a la impresora. En caso de imprimir mediante una impresora no laser (de
inyeccion de tinta o chorro de tinta) es necesario imprimir con calidad 6ptima.

3.- Acceso al Portal del Concurso de Meéritos

El concursante accedera a la solicitud telematica disponible en la Intranet de la
Comunidad Autéonoma de la Region de Murcia (http://rica.carm.es), a través de la
direccion (http://rica.carm.es/chac/concursodemeritos/), abriéndose la siguiente pagina.

Asimismo podra acceder al portal en la direccion de Internet www.carm.es en el
enlace www.carm.es/concursodemeritos/

Desde esta pagina Web se puede acceder a toda la informacién relacionada con
los Concursos de Méritos que, para el personal de la Mesa de Administracion y
Servicios, convoque la Administracion Regional. Para ello, podré ir desplazandose por
los distintos ments que figuran a la izquierda de su pantalla, que a su vez se desplegaran
en distintos menus y/o subments.
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Haciendo clic en “Area Privada” aparecerd una nueva pantalla indicando los
distintos enlaces relacionados con la solicitud telematica.
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s Instrucciones para la realizacion de la solicitud telematica

Solicitud Telematica ‘i

Ayuda General a la tramitacién y software necesario para el acceso

En el siguiente enlace se hace una comprobacidn de si se tienen instaladas los requerimientas minimos para poder realizar los tramites electrénicos
siguientes (Mavegador, Adobe Reader, librerias para firma digital, etc.), pudienda, asimismo, en caso de no tenerlo instalado ya en su ordenador,
acceder al software necesario para la realizacidn de |a solicitud de manera digital conteniendo un enlace para la obtencidn de certificado digital de
usuario, Podr3, igualmente, acceder al manual y al software necesario para la instalacidn de Sw tarieta

» Comprobacién del Software necesario

s Manual instalacion Sw Tarjeta 0

s Software necesario para la instalacion de la tarjeta &

En este apartado “Area Privada” nos encontramos con los mentus/enlaces que se
indican a continuacion:

En el siguiente enlace se hace una comprobacion de si se tienen instalados los
requerimientos minimos para poder realizar la solicitud telematica (Navegador, Adobe
Reader, librerias para firma digital, etc.), pudiendo, asimismo, en caso de no tenerlo
instalado ya en su ordenador, acceder al software necesario para la realizacion de la
solicitud de manera digital, conteniendo un enlace para la obtencién de certificado
digital de usuario. Podrd, igualmente, acceder al manual y al software necesario para la
instalacién de Sw tarjeta.

Los concursantes de la Mesa Sectorial de Administracion y Servicios interesados
podrén, realizar la consulta previa de los méritos a valorar.

La Consulta Personalizada permite al concursante:

e Por un lado, conocer, con anterioridad a la convocatoria del concurso, los
méritos y datos administrativos que sobre usted constan en el programa
informatico GESPER del que se derivan los datos.

e Por otro, le permitird aportar ante el organo competente para expedir su
certificado, aquellos nuevos méritos no contenidos en el mismo o solicitar la
correccion de los datos que estimase erroneos en tal consulta. Tales cambios
seran tenidos en cuenta en la certificacion correspondiente siempre y cuando
hubieran sido aportados de manera fehaciente con anterioridad a la finalizacion
del plazo de instancias.




Este enlace nos lleva a la solicitud digital, cuyo proceso de solicitud se detalla en
los apartados siguientes.

Importante: para acceder a la “Consulta Personalizada de los Méritos” y a la
“Solicitud Telematica”, debera disponer del correspondiente certificado digital o tarjeta
inteligente, y mecanizar su clave de usuario o PIN.

Por ello, cuando pinche en cualquiera de los apartados anteriores se le mostrara el
certificado o certificados digitales de que usted disponga para que se identifique. En
caso de disponer de un unico certificado personal se le mostrara senalado el mismo por
defecto. Si dispusiera de varios certificados personales debera sefialar uno de ellos y
pulsar el botén “Aceptar”. Una vez que acepte se le mostrara una pantalla que le
solicitara que verifique el PIN de tal certificado de autenticacion. Debera marcar tal
PIN v pinchar en el boton “OK™.

4.- Solicitud telematica

1.- Numero de Registro Personal asociado a la
convocatoria.

En primer lugar, tras su DNI se le mostrara un despegable con la denominacion
“N.R.R.P. — Convocatoria” tal y como muestra la siguiente imagen:
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PRRT!CIPACIGN EM LA CONYOCATORIA PUBLICA PARA PROYISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE COMNCURS
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FORMULARIO (1]

Los campos de color ROJO son OBLIGATORIOS

m Region de Murcia
Consejeria de Hacienda v Secretaria Autondmica de Administracion Teléfono 012
Administracion Pablica Publica

SOLICITUD 2100-11

PARTICIPACION EN LA CONYOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE
PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS

PARA PERSOMNAL DE LA MESA SECTORIAL DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS

MIF M.R.R.F, - Convocataria .

1 - Datos Personales

En dicho mentu despegable se mostraran las convocatorias de concursos de méritos:

e Cuyo plazo de presentacion de solicitudes se encuentre abierto. Recuerde
que desde el dia siguiente a la publicacién de la convocatoria dispone de un
plazo de 15 dias habiles para presentar su solicitud, pudiendo en el portal al que
antes hicimos referencia, en el apartado “Convocatorias y anuncios asociados”,
ver detallado tal plazo para cada una de las convocatorias.

* Y por las que se convoquen puestos de trabajo asociados a su numero de
registro_de personal, es decir, abiertos a su Cuerpo, Escala u Opcion de
pertenencia




Debera, por tanto, seleccionar la convocatoria en la que desea participar. Debe tener
en cuenta, que al estar asociadas las convocatorias a su/s N.R.R.P., le seran mostradas
las convocatorias asociadas al mismo cuyo plazo de presentacion de solicitudes se
encuentre abierto en el momento en que realice la solicitud. Por ello, en el caso de que
disponga de dos 0 mas N.R.R.P. (por estar, por ejemplo, en servicio activo en un
Cuerpo superior por haber superado las pertinentes pruebas selectivas de promocion
interna) y que en ese momento esté¢ abierto el plazo de solicitud de mas de una
convocatoria en las que puede participar asociada a diferentes numeros de registros de
personal (en el ejemplo anterior, se mostrarian la convocatoria correspondiente al
Cuerpo desde el que promociono en el que se encuentra en Excedencia Voluntaria por
incompatibilidad, y la convocatoria del Cuerpo en el que se encuentra actualmente en
servicio activo), debera seleccionar la convocatoria en la que participa.

Si en el supuesto anterior desease participar a varios concursos de Cuerpos, Escalas
u Opciones asociadas a distintos NRRP, debe tener en cuenta que tiene que realizar
una solicitud para cada convocatoria en la que desee participar.

PARA PERSOMAL DE LA MESA SECTORIAL DE ADMIMNISTRACION ¥ SERVICIOS

MNIF [ M.R.R.P. - Convocatoria b
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1 - Datos Personales
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2.- Datos Personales.

En este apartado de la solicitud aparecen los datos correspondientes a nombre, apellidos
y DNI. Estos datos derivan del programa GESPER vy, por lo tanto, no pueden ser objeto
de modificacion.

El concursante deberd completar obligatoriamente los campos correspondientes a la
direccioén, recomendandose que indique el teléfono de contacto asi como su correo
electronico, en su caso.

3.- Datos profesionales del solicitante.

En este apartado se mostrara en primer lugar la situacion administrativa en
que se encuentre (que en el caso de disponer de varios NRRP coincidird con la
situacion en que encuentre en el NRRP que usted sefialo).

Debera a continuacion pinchar en el boton correspondiente al “Precertificado™
tal y como muestra la imagen siguiente. El proceso puede durar unos segundos, pues, se
volverd a comprobar la disponibilidad del software necesario.
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2 - Datos Profesionales del Solicitante

Precertificado |

Situacidon Administrativa AT - ACTIVO

Cadigo Precertificado

En el precertificado personal que se les mostrard contendra los méritos de que
disponga la Administracion en la aplicacion informatica GESPER que seran objeto de
valoraciéon en el concurso de méritos (antigiiedad, grado, cursos de formacién y
perfeccionamiento superados, titulaciones, etc.). Tal precertificado, y los méritos en él
contenidos, iran referidos a fecha de publicacion en el BORM de la convocatoria
que usted sefialo anteriormente en el apartado “Convocatorias asociadas a su NRRP”.

La presentacion de la solicitud telematica no supondra la aceptacion de los méritos
mostrados en el precertificado al que se refiere este apartado.

El precertificado faculta al concursante para aportar ante el 6rgano competente para
expedir su certificado (Jefe de Servicio o Unidad con competencias en materia de
personal de su Consejeria u Organismo Autoénomo), aquellos nuevos méritos no
contenidos en el mismo o para solicitar la correccion de los datos que estimase erréneos
en él.

Tales cambios seran tenidos en cuenta en la certificacion correspondiente siempre y
cuando hubieran sido aportados de manera fehaciente con anterioridad a la finalizacion
del plazo de presentacion de instancias.

Una vez mostrado el correspondiente precertificado de méritos, usted dispone de la
facultad de guardar e imprimir el mismo, utilizando los iconos de la barra de
herramientas de Adobe Acrobat Reader, de la siguiente forma:

v

Lﬁ][‘:‘ﬂ (1 ]rs = @ 1300 |- = £ -

Una vez impreso y guardado, en su caso, el precertificado, para que el mismo se
adjunte a la solicitud y se pueda imprimir con la misma deberd pinchar en el botén
“Pulse_aqui para_adjuntar el contenido de su precertificado” tal y como muestra la
imagen siguiente.

- - Comunidad

PART}CIP“CIGN EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROYISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

o

{5 IMPRIMIR EL DOCUMENTO. Pulse abajo en el icona de la H GUARDAR EL DOCUMENTO. Pulse abajo en el icano del disca e Pulse aquipa
ol impresara indique dénde desea quardarla

uidnoma de la Region de Murcia

(5] (2] (A FA A

12 adjuntar
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(" Otras situaciones administrativas:

IV. Datos administrativos

IV.A. Antigliedad

IV.A.1.- Antigiiedad Reconocida

Servicios totales reconocidos: Aios 18 Meses o fracciones de 30 dias 4

Servicios reconocidos como FU (LA o ST, en su caso): Afios Meses o fracciones de 30 dias

IV.A.2.- Antigiiedad en el Centro de Destino

Periodos computables: Aiios 1 Meses o fracciones de 30 dias 1
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Una vez adjuntado el precertificado, observard como en el apartado “Codigo
Precertificado” existente debajo de la situacion administrativa, se inserta un codigo
numérico que corresponde al precertificado de méritos almacenado en su solicitud.

Importante: La realizacion de la solicitud telematica, implica la solicitud del
certificado de méritos correspondiente al érgano competente para su expedicion, por lo
que los concursantes no_deberan aportar a la misma certificacion de méritos

alguna.

4.- Puestos solicitados por Orden de Preferencia.

En este apartado pulsando en el boton “Seleccionar” se le mostrarin todos los
puestos de trabajo convocados que estén asociados al Cuerpo, Escala u Opcion
desde el que usted participa, tal y como se muestra a continuacidon. Este proceso,
dependiendo del nimero de puestos de trabajo convocados, puede tardar unos segundos.

e o Comunidc

PRRTICIF‘ACIéN EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROYVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

FORMULARIO (1]

Los campos de color ROJO son OBLIGATORIOS

Cédign Precertificado 64023431-3301-3311-225003502059

3 - Puestos solicitados por Orden de preferencia

Convocatoria

codigo /
Dotacidn

orden Consejeria Srgano Directivo Centro Destino Mivel

Los puestos de trabajo se muestran, tal y como figuran en la Relacion de Puestos de
Trabajo de la Administracion Regional.

Se pueden ordenar los mismos pinchando en las distintas columnas, segun su
interés. Asi podra ordenar por Consejerias, Nivel CD, Centro de Destino,...,
agrupandose los puestos de trabajo convocados segin los criterios de ordenacion que
usted desee, tal y como demuestra la imagen siguiente:

o

Selecoions ¥ ordene, ayuddndose con el sisterna de hisquedas, lasgftiones que considere de su interg@Ppara concluirgfMlse FINALIZAR, Finalizar

Calumna: Texta:

ISQUEDA
2 Svstier v
4% CODIGO /  \p oMINACIBN — CONSEJERTA CENTRO CENTRO DE NIVEL NIVEL coupo Egﬁﬁﬂ' TITULACION JORNADA OBSERVACIONES
Mostrados DOTACION DIRECTIVO DESTINO [ CE BEETT]
TECNICO GESTION DE AGRICULTURA  SECRETARIA CUERPO
selecdonar)  TCO0078 2.G.AGRICUL... 24 1141764 B GESTION ESPECIAL
(ZEM Y AGUA GENERAL AT
DIRECTOR CENTRO — DE POLITICA D.G, DE FAMILIA Y CENTRO DE
selecdionsr)  DHOOOLS T SocTAL M, ey OIS B (oo 24 1252725 A/B  ALERGOLOGIA, ESPECTAL P I
DIRECTOR DE POLITICA D.G. DE FAMILIA ¥ D.G. DE FAMILIA ¥ P
selecdonar)  DHOOO33 @ PRERS e & ey 24 1252728 A/B ALERGOLOGIA, ESPECIAL I
DIRECTOR C.PROMOCION
JUVENIL Ry
selecdonsr)  TCOO37S  TECNICO GESTrom e oe TRIBUTOS  DLG, DE TRIBUTOS 24 11111 A/B GESTION ESPECTAL

ADMINISTRA. .. ADMINI...

Dispone asimismo de unas instrucciones en la misma pantalla de solicitud, por si lo
desea.




En el caso de que las anotaciones correspondientes (tales como la denominacién del
puesto o los Cuerpos, Escalas u Opciones a las que est4 abierto) no figuren completas
por no caber en el espacio asignado, podra situarse con el raton encima de las mismas y
obtener asi el dato completo tal y como figura en la Relacion de Puestos de Trabajo.

Asimismo, para un tratamiento rapido de la informacion, podré usar la “Busqueda” que
incorpora la aplicacion.

Ejemplo: Queremos que nos muestre los puestos de trabajos de Complemento de
Destino 25, para ello desplegamos en el menu correspondiente a “columna” y
seleccionamos el correspondiente a “NIVEL CD”, a continuacién introducimos en el
apartado “texto” el nivel “25“y pinchamos en “BUSCAR”.

Se nos mostraran los puestos de trabajos tal y como se han seleccionado, por lo que ya
estamos en disposicion de ir eligiendo los puestos a los que vamos a concursar.

A continuacién pincharemos en el boton “SELECCIONAR?”, que figura a la izquierda
de cada puesto convocado.

a Columnna Taxto
e EUSQUEDA [Berar] [niveL co wvl|[25 [ musar ]
2L conIGo./ DENOMINACION  CONSEJERiA CERITRO CENTRODE NIVEL NIVEL coipg  ESCALA, TITULACION JORNADA DBSERVACIONES
Mostrados | DOTACION DIRECTIVO DESTINO D CE e
DIRECTOR OFICINA DE _ SERVICIO  INTERMEDIACION Y OFICINA DE EMPLEO CLERRO
slcdioner)  Doonno7 x e nepu [ 25 11111 A/B  GESTION ESPECIAL
ADMIND
DIRECTOR OFICINA DE _ SERVICIO  INTERMEDIACION ¥ OFICINA DE EMPLEO (SUERES)
slcdone)  Doo0013 - e s i 25 11111 A/B  GESTION ESPECIAL
ADMINI...
DIRECTOR OFICINA DE  SERVICIO  INTERMEDIACION Y OFICINA DE EMPLEC CUERED)
slecdonar)  DoO0O14 - e L L o 25 11111 A/B  GESTION ESPECIAL
ADMINI. .
DIRECTOR OFICINA DE _ SERVICIO  INTERMEDIACION Y OFICINA DE EMPLEO CUERPO
slecdonsr)  DOOADLS 25 11111 A/B  GESTION ESPECIAL
E... REGIONAL DE ... CONT... DE ... S
slgos)  Cvo00s e iR D.G PENSION . s i A GESHoN ESPECIAL PI
UNIDUALORAC...  MURCIANO DE.. O'% VALORACIO.., A €

Podemos observar que, a medida que vamos seleccionando los puestos de trabajo,
éstos nos van apareciendo en la parte superior de la pantalla, en “Elementos
Seleccionados”, y por el orden en el que se ha efectuado a la seleccion.

Seleccione ¥ ordene, ayudandose con el sistema de bisquedas, las opciones gque considere de su interés, para concluir pulse FINALIZAR.
orden  Codian/ Denorminacién Consejeria Centra Directivo Centro Desting NVE ) NIV B |G rips) BB GHErPo Eacel 2l i acian (B304 Gl
Dotacién co [ Opeién nada  ciones
00 Drgopaq  DIRECTOR OFICINADE  SERVICIO REGIONAL INTERMEDIACION ~OFICINADEEMPLEC 54 11111 A/ GUERRO GESTL.. 2
ASESGR EN MATERIA DE  OBRAS PUBLICAS D. G, DE
o +
®00 > 4700108 HLL S A D.G.DEDEPORTES 26 11111 A/B CUERPO GESTL. E
DIRECTOR CENTRO  DE POLITICA SOCIAL, CENTRO DE ACOGIDA .
B8040 = DHOOOLS o . D. G. DE FAMILIA ... e 24 1252728 A /B , -, ALER... E I
DIRECTOR OFICINA DE  SERVICIO REGIONAL INTERMEDIAGION  OFIGINA DE EMPLEO
&
®00 DHOOD45 Ll O e e DEEr 24 11111 A/B  CUERPO GESTL.. E
@00 s°  oooopis  DIRECTOROFICINADE SERVICIO REGIONAL INTERMEDIACION —OFICNADEEMPLEO 2o 13113 a/m  cueRro sESTL. c
ajs Columina: Texto:
WUEDA
S ~
Cddigo / i -
Az Dotacién Denominacion Consejeria Centro Directivo Centro Destino Nivel  Nivel g, CuernoEscala, oy acgn Jor  Observa
mostrados [ CE Opcién nada  ciones
D. G. DE D. G. COMERCIO ¥
shkaione)  A70010% ASESOR TURIsMO Y ConsLMo D 8 DE COMERS 26 11111 A/B  CUERPO GESTIL. £
DIRECTOR C DE POLITICA SOCIAL, D. G. DE FAMILIA ¥ .
secionar)  DHO0D33 S ' D. G. DE FAMILIA ... B 24 1252728 A/B == ALER.. E P
siewow)  DHoopss  DIRECTOR OFICINA DE SERVICIOREGIONAL INTERWEDIACION  OFICINADEEMPLEODE 54 13131 A/B  GUERPO GESTL. &
gewor)  oHoooss  DIRECTOR OFICINA DE SERVICIOREGIONAL INTERWEDIACION  OFICINADEEMPLEODE 54 13131 a/p  cueRPo GESTL. c
siewowr)  Droopsy  DIRECTOR OFICINA DE SERVICIO REGIONAL INTERMEDIACION  OFICINADEEMPLEODE 24 13131 A/p  GUERFO GESTL. &
gior) poooooy  DIRECTOR OFICINA DE SERVICIO REGIONAL INTERWEDIACION  OFICINA DE EMPLEO B AN L. 8
seow) pooposs  DIRECTOR OFICINA DE SERVICIO REGIONAL INTERMEDIACION OFICINADEEMPLEODE o5 13131 /b  CUERFO GESTL. 5
sieow) poovors DIRECTOR OFICINA DE SERVICIOREGIONAL INTERWEDIACION  OFICINADEEMPLEODE 55 11131 a/p  CUERPO GESTL. g

10




En relacion con los puestos seleccionados, a la izquierda de cada uno de ellos aparecen

L

puestos por orden de prelacion RE (subir, bajar).

tres iconos que nos permiten “eliminar” los puestos seleccionados, u ordenar los

Codigo / q 3 a q q q Mivel Mivel Cuerpo

arden DeEciEn Denominacian Consejeria Centro Directivo Centro Destino D CE Grupo opt¢

w a 0 10 DHOO044 DIRECTO:MDFICINA DE  SERWICIO REGIOMAL INTERMYEDIACION QFICING DE EMPLEC 24 11111 a/B CUERFG

ASESOR EM MATERIA DE OBRAS PUBLICAS O G, DE
) .
Q ﬂ 2 AFD0106 D VIVIEN... VIVIENDA... D. G. DE DEPORTES 26 11111 A/B  CUERPD
Q Q 0 3 DHOOO1S DIREF\C(;I'CC))(EISENTRO DE POLITICA SOCIAL, D. . OFE FAMILIA ... CENTRO DE ACOGIDA 24 1252728 A/ B P
Q 0 0 ae DHOO045 DIRECTOR OFICIMA DE  SERWICIO REGIOMAL  INTERMEDIACION OFICINA DE EMPLEC 24 11111 A/B  CUERPOD
EM... T ooo DE MULA
®ad s Do00013 DIRECTOB“OFICINA DE SER\.I'ICHIE) BEGIONAL INTERMFDIACION OFICINf«VD‘E EMPLEC 25 11111 A/B  CUERPD

Por ejemplo, en el caso anterior, si pinchdsemos en el icono E (subir), el puesto
seleccionado que se encuentra con el nimero de orden 2°, ascenderd a la siguiente
posicidn, en este caso el 1°, tal y como aparece en la siguiente pantalla.

Importante: para que el programa realice la seleccion de forma mas rapida, se
recomienda seleccionar los puestos con el orden de prelacion deseado, y modificar en
caso de error el orden con los iconos subir, bajar.

° g

Selliaizne i sriones cpvitides san ol <t 4 Siaustins, s apstims e cosim i cu o, por el pibe TGRS
Orden  COdino/ Denominacian Consejeria Centra Directivo Centra Desting Mivel - mMivel o0 CuerpoEscala, e Jo Observa
Datacién <o CE Opsidn nads  ciones
ASESOR EN MATERIA DE  OBRAS PUBLICAS D.G. DE
o b
/ e00 : AT00106 L s RDLL e D.G.DEDEPORTES 26 11111 A/B CUERPD GESTL. E
200 = Citoopas  DIRECTOR OFICINADE  SERVICIO AEGIONAL INTERWEDIACION  OFICHADEEWPLEC 5y 13111 A/ CUERPO GESTL. -
e840 s DHOO015 D[REACCTSEISENT“O (EI2 FOILMIE SN, 5 ey (oS i, CRIUNEEESERIEON oy Smred (A e e ellER E P.L
®00 < Citoopas  PIRECTOR OFICINA DE  SERVICIO EGIONAL INTERMEDIACION  OFICHNADEEMFLEO 5y 13111 A/ CUERPO GESTL. -
©00 s oooorg  DIRECTOR OFICINADE SERVICIO REGIONAL INTERMEDIACION OFICHADE EMPLEC oo 1i;y ase  cupmeo GESTL.. c
ﬂj Columna: Texto:
= PIRER [ o ~
codige / . .
dez Dotacién Denominacién Consejeria Centro Directivo Centro Destino el BNV ETR ICEee IRCuox BoE=cal gl (e i o | LCi i RO ee Rt
Mostrados £ D CE Opdion nada  ciones
D, G.DE D. G. COMERCIO Y
skaioz)  A700109 ASESOR TuRIsmo ¥ consume D8 DE HERS 26 11111 A/B  CUERPO GESTL. £
slciona)  DHOOD33 RECToR S DEFRLAMCE SOCHL) 5y of PRI D OuDE FITHLE 24 1252728 A/B -, —, ALER. E P.1
ssgos)  cwoopso  DIRECTOR OFICINA OF SERVICIO REGIONAL  INTERWEDIACION  OFICINACEEMPLEOOE 5y 11311 a/p  CUERPO GESTL.. -
secos)  onoooss  DIRECTOR OFICINADE SERUICIO REGIONAL INTERWEDIACION OFISINACEEMPLEODE oy 11y a/p  cugkeo GEsTL. .

Terminada la seleccion de puestos a concursar, nos salimos de la pantalla
pinchando en el boton “Finalizar” que aparece en la esquina superior derecha de la
imagen anterior, volviendo otra vez a la pantalla de solicitud, en donde podra observar
que figuraran se le mostraran los puestos que hayan sido seleccionados por usted en la
pantalla anterior con la ordenacion y prelacion que usted hubiera, en su caso, realizado
en la seleccion.

11




5.- Turno de Resultas - Destino solicitado por orden de
Prioridad

En este apartado pinchando en el boton “Seleccionar” se mostraran aquellos 6rganos
directivos o centros de destino que sean susceptibles de resultas, es decir, aquellos en
los que exista algiin funcionario cuyo nimero de registro de personal se corresponda
con el Cuerpo, Escala u Opcion asociado al nimero de registro de personal que usted
selecciono al inicio de su solicitud.

4 - Turno de Resultas - Destino solicitado por orden de Prioridad Seleccionar
Crden Consejeria Organo Directivo Centro de Destino Municipio

Los participantes en este turno podran en este apartado realizar dos tipos de acciones:

a) Identificar de manera directa los Centros de Destino en los que
deseen solicitar resultas.
b) Identificar la Consejeria, Organo Directivo y municipio en los que

deseen solicitar resultas. En este supuesto, si del 6rgano directivo
seleccionado dependiesen diferentes centros de destino adscritos y no
especificase ninguno de ellos, se entendera que solicita todos los
puestos que resultasen vacantes en los centros de destino que,
existentes en tal municipio, dependan del anterior érgano directivo.

Con respecto al manejo de la pantalla de seleccion de resultas desplegada, valgan las
instrucciones de ordenacion y busqueda sefialadas en el apartado anterior al hablar de la
seleccion de los puestos de trabajo convocados.

7,
A3 A (o1 Viilsle s BAUTGNOMAa de la Regién de Murcia

Resultas Ofertadas

Selecciane ¥ ordenc, ayuddndase can el sisterna de biisauedas, las apeiones que considere de su interés, para cancluir pulse FINALIZAR.
orden Consejeria Centro Directive Centro Destin Municipia
e00 COMSEIERIA DE CULTURA, JUVENTUD Y DEPORTES INSTITUTO DE LA JUYENT. . INSTITUTO DE LA JUVENT .. MURCIA
#0080 = CONSEJERTA DE HAGIENDA ¥ ADMINISTRACION PU... D. G. DE INFORMATICA D. G. DE INFORMATICA MURGIA
€00 3 CONSEIERTA DE HACIENDA ¥ ADMINISTRACION PU... D. G. DE INFORMATICA MURCIA
g00 CONSEJERIA DE OBRAS PUBLICAS, VIVIENDA Y T... SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GRAL. OBRAS .. MURCIA
#0900 s CONSEJERIA DE OBRAS PUBLICAS, VIVIENDA Y T... SECRETARIA GENERAL MURCIA
a el Terin
ISQUEDA
L Cuslquiera v
ep—

18 Mostrados RIREELE Centro Directivo Centro Destino Municipio
seeccionar) CONSEIERTA DE CULTURA, JUVENTUD ¥ DERORTES INSTITUTO DE LA JUVENT.. MURCTA
seecioner) CONSEJERTA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PU .. D. G. DE PRESUPLESTOS ... D. G. DE PRESUPUESTOS ... MURCIA
selecciorar) CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PU ., D. G. DE PRESUPLESTOS .. MURCIA

Terminada la seleccion de resultas, deberemos pinchar en el boton “Finalizar”,
volviendo otra vez a la pantalla de la solicitud, en donde figurardn las resultas
seleccionadas.
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6 - Otros Datos

Este apartado es aplicable exclusivamente para aquellos funcionarios de la
Mesa de Administracion y Servicios que, de conformidad con los criterios establecidos
en las Bases Generales y especificas de la convocatoria, deseen, acreditando
fehacientemente su convivencia familiar, condicionar sus peticiones a una misma
localidad.

Los concursantes deberan seialar la casilla “Participacion condicionada por
convivencia familiar”, y mecanizar el NIF correspondiente al otro concursante al
que condicionan su solicitud.

5 - Otros Datos
[ Participacién condicionada por convivencia familiar. NIF del familiar

* Para la efectividad de la participacién condicionada, los interesados en la misma habran de reunir los requisitos establecidos en las Bases
Generales y en las Bases especificas de la convocatoria, debiendo presentar la documentacion necesaria establecida en las mismas.

7.- FIRMA DE LA SOLICITUD

Finalizada la solicitud telematica, debemos pinchar en el boton “Continuar”
que aparece al final del formulario de solicitud.

L[] 1L LS L 11,55 L1 S11ILEUUL PYELIY L1 SIILELII P 1S 1 ILIUL SIS ULES31 ¥ 3Ia0 U0

q administracion electrénica

N
) [Slelpglielslsuionoma de la Region de Murcia

PART}CIPACIGN EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

FORMULARIO (1]

Los campos de color R0J0 son DBLIGATORIDS

4 - Turno de Resultas - Destino solicitado por orden de Prioridad Seleccionar

orden Consejeria Organo Directivo Centro de Destino Municipio

5 - Otros Datos

[ Participacian condicionada por convivencia familiar,  NIF del famniliar

* Bara la fectividad de | participacién condicionada, los interesados =n la misms habrén de
las Bases Generales y en las Bases especificas de |a convocatoria, debienda presentar la doc
2=

continuar | k

én de Datos

|
ervados, 2006 - Comunidad Auténoma de 13 Regidn de Murcia, =
endada de 8005600 px,
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Una vez que se ha cumplimentado la solicitud, aparece la siguiente pantalla que
contiene informacion de seguridad, donde pincharemos “Si”.

E‘ L 1 e Id M L ICd - MICTOSOTL U1 1 [= ] [A]
i Y A Y o e . B -
Ontras (5] |ﬂ @ (¥ | - Bisqueda ¢ Favoritos € =2 = (] 7] ﬂ
Direccién | @] hitps: faatest carm.esi4430]i_tramitadorisbV2jtramitacionjtramitadoriiciotr smitefprocssar.dozdTramite=2100-11 v Br v

R administracion electrénica
“@®
A .
e Comunidad

PART}CIPACIGN EN L& CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

FIRMA DE SOLICITUD DE REGISTRO °

lwionoma de la Region de Murcia

(X [5=5[2](AT A A

Informacicn de seguridad

La péagina que estd abrisndo contiens tanto
ElemEntos $20UIDE COMO o $8QUrs.

£Desea mostiar los elementos no sequros?

[ si ][ Mo ] [Masinfomacisn

En esta fase del proceso, tenemos que “Firmar” la solicitud, siguiendo las
instrucciones tal v como se indican en las pantallas siguientes:

-, o v TRE

administracion electrénica
4.
A .
L3 Comunidad

PARTIC!PACION EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

FIRMA DE SOLICITUD DE REGISTRO °

Solicitud de Registro a Firmar

Remitente:
Destino: 18 - SECRETARIA AUTONOMICA DE ADMINISTRACION PUBLICA

. . P-2100 - PARTICIPACION EN L& CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSD DE
Tipo Asunto: MERITOS

Lista de Archivos ) 5 )
Datos introducidos para el procedimiento PARTICIPACION EN LA COMWOCATORLA PUBLICA PARA PROVISION DE

[ PUESTOS DE TRABAIO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURS® DE MERITAS
3299833e-2a01-9f28- 2100-30 - PARTICIPACION EN LA COMYOCATORIA PUBLICA P&RA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL
896601050875 pdf PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS

Firmar h

Puede visualizar el contenido real en formato XML que va a firmar. Pulse aqui .

= =

<.. administracion electrénica
w [l Vailele[sBALIONOmMa de la Region de Murcia

PART}CIPACIGN EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

FIRMA DE SOLICITUD DE REGISTRO °

Solicitud de Registro a Firmar

Remitente:
Destino: 18 - SECRETARIA AUTONCMICA DE ADMINISTRACION PUBLICA

. . P-2100 - PARTICIPACION EN LA COMVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL PROCEDIMIENTC DE CONCURSO DE
Tipo Asunto: MERITOS

Security Alert

Lista de Archivos

This Weh site needs aceess to digital certficates on this computer COMVOCETORIA PUBLICA PARA PROVISION DE
Trarmite.xrl £ MERITAS

WARNING: By allowing access to your cenlificates, this Web site will also gain
490083 36-3401-0f05- acoess to any personal informetion that are stored in your certificates. BROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL

896691050875 pdf

Do you wart this Web sie to gain access tothe certficates on this computer now?

Puede visualizar el contenido real en va a firmar, Pulse aqui .
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de certificados

Seleccione Ln cartficado para firmar:

LJE

Enviadoa | Emitids Propasit... | Mambre. Fechad... | Ubicacién | prjiniciotramite/procesar.doidTramite=2100-11

I vinos *

Comunidad onoma de la Region de Murcia
DVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO [X] E‘

S
~

aceptar | [ Cancelar | [ ver certificada_|

Remitente: 70T - T e

Destino: 18 - SECRETARIA AUTONOMICA DE ADMIMISTRACION PUBLICA

Ti . P-2100 - PARTICIPACION EN LA COMVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE

ipo Asunto: el

Lista de Archivos . R .

Tramiteraml Datas introducidos para el procedimiento PARTICIPACION EN LA COMWOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE
h PUESTOS DE TRABAIO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS

2299833g-3a01-9f98- 2100-30 - PARTICIPACION EN LA COMNVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL
896691050875 ndf PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS

Firmar

Puede visualizar el contenido real en formata XML que va a firmar. Pulse aqui .

o' daministracion eiecironica

@
- Comunidad

ténoma de la Regién de Murcia

PART}CIPRCIGN EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

FIRMA DE SOLICITUD DE REGISTRO °

Solicitud de Registro a Firmar

Remitente:
Destino: 18 - SECRETARIA AUTONOMICA DE ADMINISTRACION PUBLICA
. ) P-2100 - PARTICIPACION ENfiiab rg 200 POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE
Tipo Asunto: MERITOS
This Web site needs ta create a dighal signature using your private key
Lista de Archivos WARNING: Allowing an untiusted Web site to use your private key is a secuity risk. . .
Tramite.sml The bweb site oould use youn privale key to compromise protected data or assume | COMVOCATORLA PUBLICA PARA PROVISION DE
' your idenity E MERITOS
23299833e-2a01-9f98- Do you wartk this Web site to create the signature now? PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL
896631050875 pdf
I Do not show this dialog box again

If pou select this check bax, any Web pages witin this sie will be able ta create
digital signatures without prompling you again. However, yau vil be prompted
again when pou visi ancther Web site.

Pusde visualizar al cantanida real en fy i

Una vez realizadas las anteriores operaciones, el programa autentificara la firma
de la solicitud de registro telemadtica, tal y como aparece en la siguiente imagen.

- COmunauwg

PART}CIPACIGN EN L& CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO
DE MERITOS

FIRMA DE SOLICITUD DE REGISTRO

Solicitud de Registro a Firmar

Remitente: o
or favor, espere unos momentos...
. et e estén realizanda |as acciones siguisntes:
1. Firmar la solicitud de registro. X
Tipo Asunto: a—é&[@r% 2 varificar Ia firms digital PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE
2. Registrar telemdticamente (entrada),
4. Genarar ol racbo talemtico.
Lista de Archivos ) . X
Tramite Fdimiento PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE
a PUESTOS DE TRABAIO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSC DE MERITOS
a233833e-3a01-9f38- 2100-30 - PARTICIPACION EN LA COMVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO POR EL
896691050875 pdf PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS

=

Puede visualizar el contenido real en formato =ML gue va a firmar. Pulse aqui .
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Finalizada la presentacion de la solicitud en el Registro Telematico, tan solo nos
queda la impresion de la misma. Para ello deberan realizar las acciones que se indican
a continuacion:

@,
e [®lelyVgilslslsBALIGNOMa de la Region de Murcia
PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO A
PARTICIPAC A e N[N )

RECIBO TELEMATICO ()

Su trémite ha finalizado correctamente.  OK Y

* Pulse aqui para descargar/imprimir el recibo telematico generado.

' pulse en el icono de la impresora sl (batén de "Imprimir") que aparece en el mend superior del programa &dabe, indicando que se impriman tadas las paginas del
docurnenta.

Ademas, recuerde que es recomendahle guardar en soporte magnético el documento pulsando el icona del disco E (botdn de "Grahar") e indicando |a unidad del PC
(C:), o disquete, 0 memoria USE, etc,, donde desea almacenarlo, para su posteriar consulta o reimpresion.

« Pulse aqui para cerrar |2 ventana,

Se descargara entonces la solicitud en formato pdf

4 administracion electrénica

@
e — [®lely¥lgilslslsBALIGNOMa de la Region de Murcia

PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO X [ 5
DE MERITOS [X] [ [F2] AT FA] 2]

RECIBO TELEMATICO

Su trémite ha finalizado correctamente.  OK v

Descarga de archivo El

¢Desea abrir 0 guardar este archiva?

" A ln?: Nombre: Reciba_a2afaff4-aa0l-bob7- pof
» Pulse aqui para descargar/imprimir el recibo telemati las) T e et
- . De: eatest.carm.es )
¥ pulse en el icono de la impresora ksl (boton de "Im| dicando que se impriman todas |as paginas del
docurnenta.
[ o | [ Guadar | [ Cancelar_|
Ademas, recuerde que es recomendable guardar en (boton de “Grabar") e indicando la unidad del PC
(C:), o disguete, o memoria USB, ete., donde desea 3|
. Los archivos procedentss de Intemet pusden sef diles, pera
siRulsejaquiiparaicerman|aiventana algunos archives pusden dafiar potencizlmente su equipe. 5ino
confia en el origen, no abra ni guarde este archive. /Cusl es el

fiesgo?

Una vez generada la copia de la solicitud, en la parte inferior de la primera
pagina, aparece el sello del registro telematico, en donde figura la fecha de entrada:

? Consejeria de

REGION DE MURCIA tumero de documento Raresarion/S/
2008-03-12  11:50:27 TR Comunidad

Autonoma de la’ -
REGLSTRO TELEMATICO |ENTRADA a208ff4-2201-bOb7-667860253773 Region de Murcia /0"

Por lo que podemos guardar e imprimir la solicitud, utilizando los iconos de la barra
de herramientas de Adobe Acrobat Reader, de la siguiente forma:

N
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Una vez finalizado el proceso de solicitud telematica, NO debera presentar
la copia obtenida en el ningin Registro de la CARM, ni adjuntar certificado
de méritos alguno.

Si apreciase algiun error en las peticiones formuladas tanto al concurso
como al turno de resultas, podra realizar dentro del plazo de presentacion
de solicitudes una nueva instancia que anulara totalmente la precedente.
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