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INTRODUCCION
El Servicio de Recursos Humanos, en consonancia con el espiritu de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas, ha realizado una firme apuesta por el uso de los medios electrénicos para la tramitacion

Uno de los aspectos novedosos de esta edicién de la Provisién de Puestos de Trabajo, mediante libre designacién de un puesto de Oficial,
pertenecientes al Cuerpo de la Policia Local, es el relativo a la tramitacion de las solicitudes de forma telematica, para ello el personal técnico del
Ayuntamiento de Sevilla, perteneciente al Instituto Tecnolégico del Ayuntamiento de Sevilla, ha desarrollado la aplicacion web que a continuacion se

muestra.
A fin de facilitar la realizaciéon del tramite, se ha desarrollado, por el Servicio de Recursos Humanos, la presente guia explicativa.

Asimismo, se pone a disposicién de los participantes los siguientes canales, para atender dudas relativas a la plataforma de tramitaciéon de

solicitudes de forma telematica:

e Correo electrénico: dudassolicitudppt@sevilla.ore CANAL PREFERENTE DE ATENCION

o Teléfonos: 9554771802 -71835-71831-71810-71847-71898-71963-71845



mailto:dudassolicitudppt@sevilla.org
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CONSIDERACIONES PREVIAS

1.-La tramitacién de la solicitud puede realizarse desde cualquier navegador web actualizado, pero debe tener en cuenta que debera tener instalado su
certificado digital en el equipo informatico desde el que realice la solicitud. Para el caso de Firefox, debera tener instalado el certificado en el

navegador. Asimismo, debera tener instalada la aplicacién autofirma.
Si no dispone de certificado digital puede solicitarlo en:

e Empleados/as en activo del Ayuntamiento de Sevilla: portalplantillamunicipal@sevilla.org / Teléfono: 95 54 71885 (CITA PREVIA).

e Empleados/as en excedencia: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

Se puede acceder con los siguientes certificados:

e Certificado Digital de Persona Fisica.
e Certificado de Empleado/a Publico/a.

2.-Durante la tramitacion de la solicitud puede aportar diversa documentacion justificativa, SSENDO OBLIGATORIO ADJUNTAR EL CURRICULUM VITAE.

Es requisito que dicha documentacion se encuentre digitalizada en formato PDF y que cada archivo no supere los 2 Megabytes de tamaiio (2 MB). Por

ello, se recomienda tener previamente digitalizada toda la documentacién y comprobar el tamafio de los archivos. Por cada documento que se acredite

se adjuntara un solo archivo PDF. En caso de que el documento contenga informacién tanto en el anverso como en el reverso, recuerde digitalizarlo a

ambas caras.

3.-Puede ir rellenando los diversos apartados que componen la solicitud a medida que considere oportuno (se podra acceder en cualquier momento

a la solicitud, dentro del plazo establecido). Los datos que vaya consignando quedaran guardados.



mailto:portalplantillamunicipal@sevilla.org
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
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4.- Un vez firmada y registrada la solicitud no podra modificarla. Si quiere realizar alguna modificaciéon una vez firmada y registrada, debera realizar

unha nueva solicitud que invalidara la anterior.
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ACCESO A LA SOLICITUD DE PARTICIPACION

El acceso a la aplicacion web para la tramitacién de la solicitud de forma telematica se realiza a través de la web municipal del
Excmo. Ayuntamiento de Sevilla. https://www.sevilla.org.
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La ruta de acceso es la siguiente: SERVICIOS / EMPLEO / SERVICIO DE RECUROS HUMANOS
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Convocatorias; Oposiciones y Concurses
Precentacidn de Solicitudes a Procesos Selectivos

Bolsas de Trabajo

Ofertas de Empleo Publico
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Provision de Puestos de Trabajo

Provision de Puestos de Trabajo de Adminisuracion Especial e indistinuos

= Bases y anexos publicacidn en el BOP

Bases y anexos en formato pdf

Guia para la Tramitacidn Telemética de |a Solicitud de participacidn
Enlace a la SOLICITUD TELEMATICA

= Preguntas frecuentes

= Correo electrénico de contacto: dudassolicitudppt@sevilla.org

Concurso de Traslados de Policia Local

= Guiz de ayuda para la tramitacién telemartica

Concurso de Traslados Escala Técnica, Ejecutiva y Oficial Policia Local

Enlace a la publicacion en el Takxldn de Edictos
Bases y Anexos

= Solicitud

= Guia de ayuda para la trramitacion telemartica

Concurso de Traslados Segunda Actividad Policia Local

Enlace a la publicacidn en el Tabldn de Edictos
Bases y Anexos

= Solicioud

= Guiz de ayuda para la tramitacion telemartica

Libre Designacién puesto Oficial Policia Local

= Bases y Anexos Publicados en el BOF
= Solicioud
= Guia de ayuda para la tramitacion telematica

cic Prowision de Puestos de Trabajo Provision de Puestos de Trabajo
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PANTALLA DE ACCESO
Una vez que haya pulsado en el vinculo correspondiente de la Sede Electrénica, aparecerd la pantalla de acceso a la solicitud de

participacion que tiene la apariencia que se muestra en esta imagen:

NO DO Delegacion de RRHH y Medernizacion

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA Plataforma web de pruebas selectivas y provisiones de puestos de trabajo Digital
Direccion General de Recursos Humanos

Gestion de solicitudes

Cerrar sesion

Usar certificado digital

Consulta directa Mas informacion FAQs

Mas informacion FAQs

CONCURSO DE TRASLADOS POLICIA LOCAL

CONCURSO DE TRASLADO ESCALAS TECNICA, EJECUTIVA Y OFICIAL POLICIA LOCAL

CONCURSO DE TRASLADOS SEGUNDA ACTIVIDAD POLICIA LOCAL

Acceder

LIBRE DESIGNACION OFICIAL POLICIA LOCAL

Acceder
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Realizado el paso anterior, tras pulsar el botén “acceder”, aparecera la pantalla que se muestra. Debe “hacer clic” en el botdn
“AUTENTICARSE".

NO DO 3 = . 6n de RRHH y
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA Plataforma web de pruebas selectivas y provisiones de puestos de trabajo Digital

Direccién General de Recursos Humanos

Autenticacion mediante certificado digital

Certificados permitidos: Personas fisicas

Autenticacién mediante certificado digital

Se proceders a autenficarse mediante certificado digital instalado en su equipo

Entonces aparecerd la pantalla que se muestra a continuacion, y que se refiere a los permisos de la aplicacion Autofirma. Debe
aceptar, haciendo “clic” en el botén “Abrir Autofirma”. Una vez haya aceptado, aparecera el cuadro de dialogo para que
seleccione el certificado digital.

11




NO Do ) ] SERVICJO DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE ORGANIZACION'Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

Dialogo de Seguridad

iAbrir AutoFirma?
Seleccione un certificado Q @ Q

' M ' Valido desde: 17/10/2019 hasta 17/10/2021
F = f

http://pruweb.ayuntamiento.svg quiere abrir esta aplicacidn.

i AuteRirma i = l_
' M Emisor: AC Administraaén Publica. Uso: Firma y autenticagdn

Valido desde: 14/05/2020 hasta 14/05/2021
H i r r if

Una vez seleccionado el certificado digital, se mostrara la siguiente
pantalla. Aparecera su nombre y DNI, debe pulsar en el icono de
“INICIAR”:

Delegacion de RRHH y Modernizacion

Plataforma web de pruebas selectivas y provisiones de puestos de trabajo Digital _
Direccion General de Recursos Humanos

NO- DO
AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

Acceso a la Solicitud de Participacion

nicio Cerrar sesion
Niumero de decumento de iden

12
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A continuacioén visualizara la siguiente pantalla que se subdivide en los siguientes apartados: DATOS PERSONALES / PUESTOS DE
TRABAJO SOLICITADOS/ DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN. Explicaremos los apartados individualmente.

SOLICITUD DE 0 EL ALAFPT- OFICIAL POLICIA LOCAL

Miimero de identificacidn:

Frimer agsingo segunco speliae

Hombre

Mumsrs 0s gocumenta de Iasntgan

L o 00000 |

Los datos marcadas con * son obiigatorios

Para quitar una op
&l arnen g pr

OPCIONIES ELEGIDASS (Hum.Orden - Cod. Control \ Cod. Pusato | 1 servicio)
007 -__11AT520. TOFICIAL | COMUNICACIONES

Cumplimente todos los datas y grabe su Solicitud pulsando el botén ‘Incorporar
Seguidamente podrd anexar los documentos que desee

13
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DATOS PERSONALES

e Primer Apellido/ Segundo Apellido/ Nombre/ Numero de Identidad aparecen rellenos por defecto.
e Teléfono Movil y Correo electrdnico, son obligatorios y deberan ser rellenados por la persona solicitante.

e Los datos marcados con * son obligatorios

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL CONCURSO A LA PPT - LIERE DESIGNACION OFICIAL POLICIA LOCAL

Miamero de identificacion:

Primar apsiiido Sequndo apeliido

Hombra
Humara de documento de Idantidad

Talatona Mavll Cormao slectrgnico

|

Los dates marcados con * een obligatorioz

14
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PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS
e En el primer cuadro aparece el puesto ofertado en libre designacidn, junto con su cédigo de control, cédigo del puesto,

denominacién y unidad a la que se encuentra adscrito.

Para INCOTPOTEF UNA NUSYA OpCion dabe selaccionar primara un pussto y poaterarments Incorporania an 12 ista e Opcionas Elegidas pulsandc en "Anadi.
Para quitar ung opelon da 13 llsta eeleccionale en ella ¥ pules "Quitar sslsccionada”
Para modificar el arden d prioridad de 3 opelonss slegidze seleccions |8 opclon deseada y pules "Sublr o "Bajar”.

OPCIONES ELEGIDAIS (MUm_Ordsn - Cod. Control | Con. Pussta ) Danominaclan | Servicio)
001-__11A1520 \ OFICIAL \ COMUNICACIONES

Cumplimente todos los datos y grabe su Solicitud pulsando el botdn 'Incorporar'.
Seguidamente podra anexar los documentos que desee.

==
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Una vez haya seleccionado el puesto para el puesto de libre designacidn, debe proceder a grabar la solicitud, pulsando el botdn
“INCORPORAR”.

Cumplimente todos los datos y grabe su Solicitud pulsando el boton “Incorporar’.
Seguidamente podra anexar los documentos gue desee.

Cuando haya realizado este paso, aparecera la siguiente pantalla. Entonces podra ver el nimero de identificacidon de su solicitud.
Si necesita modificar algun dato de los apartados anteriores, debe realizar los cambios y pulsar el botén actualizar. Asimismo, a
partir de este momento, podra anexar la documentacién que desee.

Documsnto dal Curriculum itas (Obligatoric):
Dacumenta acreditativo:

Seleccionar archiva

Misime 2 ME

Documentos para ansxar a 18 sollcitud:

16
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ES OBLIGATORIO ANEXAR EL CURRICULUM VITAE

Documanto dal Curriculum Witaa {Obllgatoric):
Documenia acredilativo: CURBRICULLM VITAE

Documentos para anexar a la sollicitua: e Mmingun archivo selecclonado

FRUEBA DCOC COMCURSO FOLICT Mdsimo 2 ME

Afadir

Zuliar gelsccionado

War gslecclanada

Para incorporar un maevo anchivo dabs seleccionar primara um archivio

desda Sl equips con & bobdn "Sekeocknar archiva® v poasienormanbs
incarporarks pulssndo an “ANsdir.
Para guikasr un arhivo dia la sk selacoilrehs an @lle v pulss an "Dk

- S b oo ondn "

17
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FINALIZACION DEL PROCESO — REGISTRO DE LA SOLICITUD

La persona solicitante debe macar la casilla del apartado DECLARACION vy a través de la cual la persona firmante declara que los
datos consignados en la solicitud son ciertos y que conoce y se somete a las Bases que regulan la convocatoria.

La perzona abajo firmante DECLARA =zer ciertos los datos consignados en la solicitud y conocer y someterse a las Bagses que regulan esta convocatoria.

Firmar y Registrar Solicitud

El proceso de registro puede tardar varios minutos segun 2l volumen de documentos incluidos. Espere, por favor

PUEDE ELIMINAR LA

Si no esta conforme con los datos incluidos en la solicitud puede eliminarla en el enlace que ge adjunta y, posteriormente, realizar otra solicitud. Eliminar la Solicitud SOL'C'TU D, ANTES

Una vez firmada y registrada la solicitud no podra eliminarla. DE FlRMAR Y

Informacion sobre Proteccion de datos Proteccién de Datos REGISTRAR

Antes de firmar y registrar la solicitud esta puede ser eliminada. Una vez firmada y registrada no podra ser eliminada. Si desea
realizar algun cambio en este momento, debera realizar una nueva solicitud que invalidara la anterior.

Puede consultar la informacidn relativa a la proteccion de datos en el enlace que aparece en la solicitud web.

18
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Una vez haya pulsado en la pantalla anterior en firmar y registrar, se mostrara la siguiente pantalla, y debera concluir el proceso
pulsando en FIRMAR O CANCELAR, segun su preferencia.

Solicitud de Participacion a PPT N° 2347 pdf
= 55c8b4dbc682377eb21361f9edc35897cdB8e4d33d2583... 1
oo s
PUESTOS D Pagina 1de 2

SOLICITUD DE UBRE PARA LA PROVISION DE UN
PUESTO DE OFICIAL PERTENECIENTE AL CUERPO DE POLICIA LOCAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SEVILLA.

Cédigo de Solicitud: 2.347

Comvocado, mediante el sistema de Lbre Designacon, puestos de Ofial perteneciente al Cuerpo de Policia Local de este
Ayuntamiento de Sevils, soficito partcipar com aspirante para s provisién.

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS

bmon Céd. Control | Céd. Puesto | Denominacién del Puesto de Trabajo

I B s orcm

DOCUMENTOS ASOCIADOS

CURRICULUM VITAE
CURRICULUM VITAE

(SHA256: 1508
OTROS DOCUMENTOS:

PRUEBA DOC CONCURSO POLICIA
(SMA256:

19




NODO

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

SECCION DE ORGANIZACION Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO

Puede descargar e imprimir su solicitud, firmada y sellada, mediante los comandos de descarga e impresion (sefialados en la

imagen en el circulo en la imagen).

Numero de Identificacién de su Solicitud: 2347

Se muestra el documento de su Solicitud registrado correctamente.
Si no puede visualizarlo en su explorador podra descargario pulsando en este enlace .
Asimismo, se le ha enviado un correo electronico adjuntando dicho documento.

Puede acceder a la consulta de su solicitud a través de este otro 0 desde la pantalla inicial.

Gracias por utilizar el sistema de Solicitud de Participacion a PPT a través de Internet.

=  980fScb0794a8cd8bc232e73bfebb360.pdf

SERICID DE RECURSE HUMANDS
SECTHN ORGANZACION ¥ FADVISISN &
FUEETOES DE TRABAID Paginca 1.da 2

SOLICITUD DE EL LIBRE PARALA ]
PUESTO DE OFICIAL PERTENECIENTE AL CUERPO DE POLICIA LOCAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SEVILLA.

Codigo de Solicitud: 2.347

Comocade, medanis o sstema de Libe Designacén, pussins de Ofiial perenscienls sl Cuerpo de Policia Local de este
e Sevika, coma s provision.

DATOS PERSONALES

_ SEGUNDO APELLIDD NOMBRE

DL ‘ li'iiii CORREC ELECTRONICO

PUESTOS DE TRABAJO SOLICITADOS

DPCION | Cod. Control | Cod. Puesto | Denominacitn del Puesto oe Trabajo

1 1 atsm oRICIAL

DOCUMENTOS ASOCIADOS

CURRICULLIM VITAE:

CURRICULLIM VITAE

{SHAZSE: 1508704 ABITAZEDN 8
OTROS DOCUMENTOS:

PRUEBADOC CONCURSO POLICIA

(SHAZSE: 0788C 10E 991630873 1AEND4 24 1BDBI2EI10)
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RECEPCION DE CORREO ELECTRONICO DE CONFIRMACION

Una vez que haya firmado la solicitud, el sistema generard un email desde la direccidn no.responder@sevilla.org, a la direccion

que la persona solicitante haya indicado en su solicitud, que contendra como archivo adjunto en formato PDF la solicitud firmada y
sellada. También puede recuperar su solicitud firmada entrando de nuevo en el enlace a la solicitud web con su certificado digital.

B | H * ¥ Solicitud de Participacion a la PPT Mdm: 2347 - Mensaje (Texto sin formato) — Y

| | Mensaje ESET = @
@ Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han eliminado.

De: s Enviado el: ju. 02/09/2021 13:07
Para: ralvarezc@sevilla.org

cC

Asunto: Solicitud de Participacion a la PPT Mum: 2347

| Mensaje Solicitud Mum, 2347 de_Participacion a PFT.pdf (98 KB)

Se ha procesado y registrado correctamente su solicitud de Participacion en el Concurso de Provisidn de Puestos de Trabajo.

L5

Cadigo de Solicitud: 2347

solicitante: [

Fecha de Registro: 02/09/2021 13:07:18
Num. de Registro: 202108700001080

Se adjunta el documento de la solicitud registrada.

Muchas gracias por utilizar nuestro servicio Web de Participacidn en PPT.

AYUNTAMIENTO DE SEVILLA
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