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Centro de Informacion y Servicios (CEIS)
Para cualquier duda o consulta sobre Procesos Selectivos puede ponerse en contacto con el
Servicio 012 de la Junta de Andalucia a través del teléfono 012 o 955 012 012. El horario de
atencion de este servicio es de lunes a viernes de 8 a 20 horas y los sabados de 8 a 15 horas.
También puede contactar con este Servicio a través del formulario online:
http://lajunta.es/consultasiga.
Teléfono: 012 6 955 012 012

Para incidencias de tipo tecnolégico durante la tramitacion de la solicitud (por ejemplo,
error de identificacion con certificado digital, en el proceso de firma -problemas con
Autofirma Junta de Andalucia- o en la presentacion de la solicitud) o durante el pago
telematico de las tasas, puede ponerse en contacto con el servicio de Soporte del Centro de
Informacion y Servicios a través de los siguientes canales:

Teléfono: 955 405 588, de lunes a viernes de 8:00-20:00 y sabados de 8:00-15:00.
Correo electronico: ciudadania.ceis@juntadeandalucia.es”

Preguntas Frecuentes

| 1.-;Qué documentos necesito cumplimentar para poder participar en una prueba selectiva?

Tal y como se indica en la convocatoria de la prueba selectiva en la que vaya a participar, las personas
interesadas deberan acceder a la direccion web indicada que les remite a la Web del Empleado Plblico donde
deberan tramitar de forma conjunta:

1.-Solicitud de participacion

De dicho documento deberd tener copia una vez realizada la presentacion del mismo. SE GENERA
AUTOMATICAMENTE UN JUSTIFICANTE DE LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS PRESENTADOS,
EN EL QUE SE DEJARA CONSTANCIA DEL ASIENTO DE ENTRADA ASi COMO FECHA Y HORA QUE ACREDITA EL
MOMENTO EXACTO Y SU NO RECHAZO.

| 2.- ;Como puedo realizar la presentacion de la solicitud de participacion a una prueba selectiva?

Taly como se indica en la convocatoria correspondiente a la prueba selectiva, la presentacién es electrénica a la
que se podra acceder:

-CON CERTIFICADO DIGITAL desde la pagina web del Empleado Publica, en el apartado correspondiente
a la convocatoria en la que desee participar.

- CON USUARIO Y CLAVE si es personal de la Junta de Andalucia en activo dentro de la red corporativa.

3.- ;Como cumplimento mi solicitud de participacion ?

Para cumplimentar su solicitud de participacion, usted tiene disponible en la pagina web del Instituto Andaluz de
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Administracion Puablica, dentro de la ficha de la convocatoria en la que desee participar el enlace a Solicitud
presentacién telematica .

Una vez autenticado con su certificado digital en el sistema, usted debera generar un borrador de solicitud de
participacion (Figura 1) que sera el que posteriormente deba FIRMAR y PRESENTAR ante el Registro Telematico
Unico de la Junta de Andalucia. El nimero del Modelo de tasas 046 una vez abonado se incorpora directamente
al borrador, por lo que una vez finalizado el pago deberia volver a la web de empleado para FIRMAR y PRESENTAR
la solicitud.

Inicie - ... Procesos Selectivos  Acceso Funcionario

= SOLICITUD
licitud | Al i | Vista Expedi |

UEVA SOLICITUD DE A1.2002-CUERPO SUP.FACULT.ING.AGRONOMA

LISTADO DE SOLICITUDES DE A1.2002-CUERPO SUP_FACULT.ING.AGRONOMA

Firmar y
Presentar

solicitud agronoma Borrador 0 523 .
Seleccion de convocatoria

Crear un nueve borrador para la convocatoria

Nombre de la Solicitud Estado Editar Eliminar Imprimir Tasa Presentar

Figura 1

4.- ;Puedo presentarme aun sin haber sido expedido el titulo ?

Si, siempre que a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes se hayan abonado los derechos
de expedicion del titulo.

5.- ;Se puede modificar solicitud de participacion electronica?

La solicitud presentada electrénicamente, no podrad ser modificada en ningin caso, SIN PERJUICIO DE QUE
PUEDA PRESENTARSE UNA NUEVA SOLICITUD QUE SUSTITUIRA A LA ANTERIOR, generandose automaticamente
un justificante de la recepcidn de los documentos electrdnicos presentados por las personas solicitantes, en el

gue se dejard constancia del asiento de entrada que se asigna al documento, asi como fecha y hora que acredite
el momento exacto de presentacién y el no rechazo de la misma.

6.- ;Como adjuntar documentacion a una solicitud telematica?

Una vez realizado el borrador de solicitud, con caracter previo a la presentacién, el sistema ofrece una opcién
denomina: Aportar documentacién.
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| 7.- ;Qué plazo tengo para presentar la solicitud?

El plazo para la presentacidn de la solicitud ES DE 20 DiAS HABILES (no se tienen en cuenta sdbados, domingos ni
festivos) A PARTIR DEL DIiA SIGUIENTE DE LA PUBLICACION EN BOJA DE LA CONVOCATORIA.

8.- ;Co6mo puedo comprobar que mi solicitud de participacion ha sido correctamente presentada de
forma telematica?

Su solicitud de participacién estard correctamente presentada de forma telematica si en el LISTADO DE
SOLICITUDES de la convocatoria a la que se quiere presentar aparece como Estado: Presentada y en el apartado
Firmar y Presentar tienes un icono de OK con el identificador de presentacion telematica (Figura 4).

Inicio ... Procesos Selectivos  Acceso Funcionario

= SOLICITUD
Solicitud | Al il | vista Expedi | icitud Autobaremo

NUEVA SOLICITUD DE A1.2002-CUERPO SUP.FACULT.ING.AGRONOMA

Crear un nuevo borrador para la convecatoria Crear borrador

LISTADO DE SOLICITUDES DE A1.2002-CUERPO SUP AGRONOMA
Mombre de la Solicitud Estado Editar Eliminar Tmprimir Tasa Presentar Firmar y
Presentar
-
solicitud zgronoma Presentada 0462309471373 201799901728685

Figura 4
Si tu Solicitud de participacion esta en Estado Borrador esto significa que atin no has terminado el proceso
de presentacién de solicitud. Deberas Firmar y Presentar a través del botén con el mismo nombre. (Figura

5)

Figura 5

Ademads, una vez firmada y presentada la solicitud de participacién de forma telematica, el sistema genera
automaticamente un correo electrdnico, dirigido a la direccién de correo que el interesado haya consignado en
su_solicitud, con el asunto “Confirmacion de presentacion de solicitud telemadtica”, informandole de la
presentacién de su solicitud ante el Registro Telemético Unico de la Junta de Andalucia. En dicho correo aparece
de forma clara el identificador de la solicitud, asi como el nimero de registro con la fecha y hora de entrega.

De igual forma, si utiliza el icono mostrado bajo el apartado “Imprimir” . se le abrird la solicitud de

participacion. En el pie de dicha solicitud aparecerd los datos relativos a presentacidon telemética, tal y como se
muestran en la figura 6: cddigo de solicitud, n° de registro, la fechay la hora de la presentacidn y el cédigo seguro
de verificacién.
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7 |SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

El/La abajo firmante SOLICITA ser admitida/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia, DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella y
que retine los requisitos exigidos.

En SEVILLA a 12 de

EL/LA SOLICITANTE

DICIEMBRE de 2016

Fdo
ILMO/A. SR/A. DIRECTOR/A DEL INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA

Cédigo Directorio Comiin de Unidades Organicas y Oficinas: ﬂ

PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, el Instituto Andaluz de Administracion
Publica le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este documento/impreso/formulario y demas que se adjuntan van a ser
incorporados, para su tratamiento, en el fichero parcialmente automatizado "Opasiciones”. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos tienen
como finalidad la organizacion de pruebas selectivas de acceso a la funcién publica de la Junta de Andalucia.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, y conforme al procedimiento reglamentariamente establecido, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion

cancelacion y oposicién dirigiendo un escrito a la Secretarla General del Instituto Andaluz de Administracién Publica. C/ Tomea n® 26 41071 SEVILLA-

REGISTRADO POR' NIE-
COD. SOLICITUD: 43262611 ‘ N“ REGISTRO: 201699903785124 FECHA Y HORA: 12/12/2016 10:21:38
COD. VERIFICACION: GjoKWIRSIAVPJOQKkEUU
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Figura 6.- Datos relativos a la presentacion telematica

NOTA IMPORTANTE: Si usted no dispone cédigo de solicitud, n° de registro, la fecha vy la hora de la

presentacion telematica, su solicitud no ha sido presentada ante el Registro Telematico Unico de la
Junta de Andalucia, encontrandose en estado Borrador.
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