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INSTRUCCIONES PARA PRESENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION
EN OPOSICIONES

Las solicitudes de admisibn a pruebas selectivas deben realizarse
OBLIGATORIAMENTE POR MEDIOS ELECTRONICOS, segun dispone la Orden
HAP/345/2021, de 31 de marzo, por la que se establece la obligatoriedad de la
inscripcién electrénica en los procesos selectivos para el ingreso 0 acceso a los cuerpos,
escalas y categorias profesionales de personal funcionario o laboral cuya seleccidn
corresponde al Instituto Aragonés de Administracién Publica.

ANTES DE INICIAR EL PROCESO:

1. Es necesario que disponga de uno de los siguientes métodos de identificacion y
firma:
a. Certificado electronico en vigor
b. Cl@ve permanente (habilitada para firmar con Cl@ve Firma)

En el siguiente enlace se explica todo lo necesario para identificarse y firmar
electrénicamente en la sede electronica del Gobierno de Aragon:
https://www.aragon.es/tramites/certificado-electronico

Puede comprobar si su certificado o Cl@ve son adecuados para firmar en:
https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE _IDENTIFICACION C
LAVE TEST

Dispone de una GUIA rapida con informacion relativa a la firma
electrénica para la presentacion de solicitudes en la pagina 6 de estas
instrucciones.

2. Debe tener tarjeta de crédito para realizar el pago de la Tasa 24

NOTA: Es posible realizar la solicitud por medio de representante marcando la
correspondiente casilla en el formulario de solicitud

CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD:

Busque el proceso selectivo en el que desea participar en el siguiente enlace Solicitud

de admision (Modelo 524) e inicie con



http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1159580520202&type=pdf
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1159580520202&type=pdf
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1159580520202&type=pdf
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1159580520202&type=pdf
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1159580520202&type=pdf
http://www.boa.aragon.es/cgi-bin/EBOA/BRSCGI?CMD=VEROBJ&MLKOB=1159580520202&type=pdf
https://www.aragon.es/tramites/certificado-electronico
https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_IDENTIFICACION_CLAVE_TEST
https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_IDENTIFICACION_CLAVE_TEST
http://aplicaciones.aragon.es/oepc/oepc?dga_accion_app=buscar&criterio=VIG&vigentes=S&busqueda=Convocatorias%20en%20plazo%20de%20solicitud
http://aplicaciones.aragon.es/oepc/oepc?dga_accion_app=buscar&criterio=VIG&vigentes=S&busqueda=Convocatorias%20en%20plazo%20de%20solicitud
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Al iniciar el tramite de solicitud, tiene una breve explicacion del proceso:

Es importante que tenga claro lo siguiente antes de empezar:

1.- La inscripcién es exclusivamente telematica y finaliza con la firma y presentacion de su solicitud en el registro telemético. Para ello
necesita certificado electrénico, DNIe o Cl@ve permanente habilitada para firma. No es vélida la Cl@ve PIN.

Le aconsejamas que acceda previamente a este enlace para comprobar la validez de su certificado o clave permanente:
https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_SIGNATURE_CLAVE_TEST

2.- Debe completar los 4 pasos siguientes:

i Introducir 5 Firmar y A
Autenticacion con i : Pagar con tarjeta b,
eitificadolENIEp Cl@val - R imentanla pentoslaks Roe i presentanenielig
e anete solicitud procesos de o registro S
P estabilizacion) - telematico

3.- Cumplimentada su solicitud, el sistema le va a facilitar un cédigo de autoexpedicién que contiene niimeros y letras. Guardelo
por favor. Sin ese cddigo, NO podré retomar la presentacién mas adelante, ni consultar el estado de su solicitud.

4.- El proceso habré finalizado cuando aparezca el mensaje siguiente:
Solicitud presentada en registro correctamente. Proceso finalizado.

5.- Por otra parte, desde carpeta ciudadana mia.aragon.es, drea de oposiciones, puede consultar su solicitud, si bien los datos no
se actualizan de forma inmediata (tardan entre 6 y 12 horas).

Para iniciarlo tendra que pinchar en:

cli@ve

Con la plataforma Cl@ve en las modalidades:
- Cl@ve Permanente
- Certificado electrénico
- Cl@ve Movil

ACCEDER

0 Sistema de ayuda online

En este momento tendra que elegir el modo de identificacion (DNle / Certificado
electrénico o Cl@ve permanente).
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Plataforma de identificacion para las Administraciones
Seleccione el método de identificacion de Ci@ve
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)
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-
DNle / Certificado Cl@ve permanente
electrénico Usuario y contrasefa. Para usarlo, 05
Cuakauser certifcado electronco necesari fegisirarse (.
cuslicade.
Acceso DNle ! Certificado
electrénico Acceso Clve permanente
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Una vez identificado, accedera al Formulario de solicitud:

e Complete los datos que se piden y de obligada cumplimentacion.
e Sidebe presentar algun tipo de documentacion acreditativa junto con la solicitud,
tiene que hacerlo en un Unico documento en formato PDF (maximo 10MB).

Documentacion anexa

En caso de presentar telemdticamente adjuntar la documentacién anexa gue requiera acompanar cen la solicitud como, por
ejemplo

+ Certificado que acredite una supuesta exencién de pago

» Acreditacion de pertenencia a colectivo

» Cualquier otro documento que se requiera en la convocatoria del proceso selectivo, excepto los méritos, que se adjuntaran en
pantallas posteriores

Solo se admite un documento en formato PDF. Tamafio maximo T0MB.

Si debe presentar varios documentos, Gnalos en un Gnico PDF

Seleccionar archivo | Ningln arch...seleccionado

Importante: Los méritos se adjuntan en una pantalla posterior, no aqui

e Una vez que pinche en Continuar, aparecera un cédigo de AUTOEXPEDICION
(se trata de 6 numeros y 4 letras mayusculas o minusculas), el cual debera
copiar y guardar para posteriores consultas sobre el proceso selectivo.

PAGO DE LA TASA:

Una vez completada la solicitud, y siempre que no haya indicado en la misma que le
corresponde exenciéon de pago conforme establezca la convocatoria del proceso
selectivo, el siguiente paso es el pago de la Tasa con tarjeta de crédito. El procedimiento
de pago es similar a cualquier compra on line.

DGA Compra on-line
20~ ) .
iberCaja _e (95 Confirmacién del pago
(U0 6000
Forma de pago Datos del pago
Niimero de operacién Importe
© Pago con tarjeta 1642231511 8.51€
VISA
gxm Tatjeta: Fecha caducidad (MMWARAA):
v 2023 v
Codigo seguridad
j cauees?

CANCELAR n
SRl

PRESENTACION TELEMATICA CON FIRMA ELECTRONICA:

Una vez cumplimentada la solicitud y realizado en su caso el pago de la tasa, se procede
a la Presentacion telematica con la firma y registro de la solicitud de manera
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electrénica con el Certificado electronico o Cl@ve Permanente habilitada para firmar
electrénicamente:

Firma de su solicitud

@firma

Firmar
Tengo certificado electrénico
Esta instalado en mi equipo o
en una tarjeta criptografica (por
ejemplo DNIg) y quiero firmar
con él.

W sistema de ayuda

cl@ve.

Firmar

No tengo certificado
electrénico.

Con Cl@veFirma puede generar
en este momento un certificado
en la nube para esta y
posteriores firmas.

6 Sistema de ayuda

Una vez realizada la firma electronica aparecera el mensaje:
Solicitud presentada en registro correctamente. Proceso finalizado

Ahora podra imprimir el JUSTIFICANTE DE REGISTRO.

== GOBIERNO
S=DE ARAGON

JUSTIFICANTE DE REGISTRO

Con fecha y hora se complets el asiento registral con nomero
RT_3002525643/2021

Datos del asiento registral:

Numero de registro: RT_3002525643/2021

Tipo de regisiro: entrada

Fecha y hora de presentacidn o emision

Fecha y hora de registro:

Datos del interesado:

Organo administrativo/Organismo pdblico/Entidad de destino: DIRECCION GENERAL DE FUNCION
PUBLICA Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS

yarchivos al asiento principal:
Documento principal
Descripcion: Documento de solicitud de oferta de empleo pdblico
C8V:Csv

§ Hash: KDCZ5NieUhm18w7QJ6MoaxBZ0o=
3 Agoritmo: SHA-1

£ Adjuntos (0)

2

25 dela Ley 39415 5 ios afectos def computo ce piazo fsds en diss

FONDO EUROPED DE DESARROLLO REGIONAL.
“Constuyenda Eurcps desde Aragéa’

Unién Evropes

1

FIRMADO CON SELL

Si deja sin terminar una solicitud, puede continuar con su tramitacion como se indica a
continuacién con el codigo de autoexpedicion que habra copiado y guardado.
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CONSULTA DEL ESTADO DE LA SOLICITUD:

Tanto si ha completado el proceso como si o, vaya a Consulta del estado de la solicitud
(exclusivamente las de presentacion telemética), y recupere la solicitud con el cédigo
de AUTOEXPEDICION.

Si el proceso NO SE HA COMPLETADO CON EXITO, podra continuar con el
tramite en el punto que lo ha dejado.

Si el proceso se ha completado con éxito y ha obtenido el justificante de registro,
podra recuperar la solicitud que ya aparecera firmada electronicamente, el justificante
de pago, los documentos anexos a la solicitud y el justificante de registro. Desde aqui
podra descargar o imprimir los documentos para su conservacion.


https://aplicaciones.aragon.es/oeps/oeps?dga_accion_app=estado_solicitud_previo
https://aplicaciones.aragon.es/oeps/oeps?dga_accion_app=estado_solicitud_previo
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Guia rapida con informacion relativa a la
firma electronica para la presentacion de
solicitudes

Antes de acceder al tramite

¢, Qué necesito para presentar mi solicitud?
Para presentar tu solicitud tendras que disponer de:
o Ladocumentacion requerida por la Administracion.

o Un método de firma electrdnica ¢Cudl de ellos podemos usar?
o Certificado electronico
o DNl electronico
o Sistema Cl@ve (nivel elevado de seguridad)

Cl@ve PIN solo es valido para identificarse, no para firmar un tramite online

En el siguiente enlace podras encontrar informacion adicional sobre los diferentes
métodos de identificacion y firma electrénica https://sda.aragon.es/blog/identificacion-
firma-electronica. Recuerda que debes firmar el trdmite con el mismo certificado que
uses para iniciarlo.

o Terecomendamos no dejar para el tltimo dia la tramitacion de tu solicitud. La
obtencion de un método de firma electronica puede llevar varios dias y, por otro
lado, puede haber algun problema a la hora de rellenar tu solicitud o en el
momento de firma. Si lo comunicas con tiempo podremos ayudarte.

Problemas durante la presentacion

Sistema Cl@ve, ¢ Como puedo obtenerlo?

El Sistema Cl@ve es un sistema que permite la identificacion y la firma. Tiene dos
niveles de seguridad:

1. Baésico: se obtiene por Internet y sirve para identificarse. Podréas entrar al
formulario de la solicitud, subir documentos y pagar la tasa, pero no podréas
firmarla. Asi que, esta opcion no permite que completes el proceso.

2. Elevado: se obtiene acudiendo en una Oficina de Registro de Cl@ve y
permite tanto la identificacion como la firma. Esta es la opcion que necesitas
para poder presentar tu solicitud.



https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsda.aragon.es%2Fblog%2Fidentificacion-firma-electronica&data=05%7C01%7Crsantosc%40oesia.com%7Cae11c75ff77e429b3df008da455373ae%7C95f5127362614ef5ad28f3d7d435653c%7C0%7C0%7C637898522027503188%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=SwnZkEM1LA%2BEAVcoI3700wG3wmyvNrtGMzu2lQoFl3o%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsda.aragon.es%2Fblog%2Fidentificacion-firma-electronica&data=05%7C01%7Crsantosc%40oesia.com%7Cae11c75ff77e429b3df008da455373ae%7C95f5127362614ef5ad28f3d7d435653c%7C0%7C0%7C637898522027503188%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=SwnZkEM1LA%2BEAVcoI3700wG3wmyvNrtGMzu2lQoFl3o%3D&reserved=0
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Si quieres darte de alta en Cl@ve con nivel de seguridad elevado tendras que pedir cita
en una oficina. Puedes hacerlo desde dos lugares diferentes:

o Lapagina de Cita Previa del Gobierno de Aragon:
https://citaprevia.aragon.es/provincias

o En el buscador de oficinas de la Administracién Electronica del Gobierno de
Espania:
https://administracion.gob.es/pag_Home/atencionCiudadana/encuentraTuOficin
a/OficinasRegistro CLAVE.html

Aqui tienes un video sobre todo el proceso para obtener Cl@ve de nivel de seguridad
elevado: https://www.youtube.com/watch?v=d_IH_F3aXVY &t=23s

Tengo Sistema Cl@ve con nivel elevado de seguridad. La pagina me dice
gue no tengo certificados emitidos. ¢ Qué puedo hacer?

La primera vez que usamos nuestro Sistema Cl@ve con nivel elevado de seguridad es
necesario que emitamos un certificado en la nube. Es un proceso Unico y necesario que
te permitiré firmar con comodidad a partir de ahora.

Para emitir tu certificado puedes realizar una firma de prueba en el enlace que te
dejamos a continuacion:

https://aplicaciones.aragon.es/mfe core/rest/help/ MFE SIGNATURE CLAVE TEST

Tendrés que introducir tu NIF y hacer clic en “firmar”. Se iniciara un proceso sencillo,
que deberas realizar con rapidez, en el que tendras que seguir los pasos gue te indiquen.
Si la sesion caduca o genera error, inicia de nuevo el proceso. Cuando finalice
correctamente, podréas regresar a tu solicitud, firmar de nuevo y completar el proceso.

He olvidado mi contrasefia de Cl@ve. He bloqueado mi contraseia de
Cl@ve. ¢Quién me puede ayudar?

Si has olvidado tu contrasefia de Cl@ve puedes reestablecerla siguiendo las
indicaciones de la pagina web oficial: https://clave.gob.es/clave-
permanente/procedimientos

Si has bloqueado tu contrasefia o necesitas ayuda adicional para utilizar el sistema
Cl@ve, puedes obtenerla a través de los siguientes medios:

o Por teléfono, llamando al teléfono 060 (nimero de pago)
e Dejando un mensaje en:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Claveciudadanos



https://citaprevia.aragon.es/provincias
https://administracion.gob.es/pag_Home/atencionCiudadana/encuentraTuOficina/OficinasRegistro_CLAVE.html
https://administracion.gob.es/pag_Home/atencionCiudadana/encuentraTuOficina/OficinasRegistro_CLAVE.html
https://www.youtube.com/watch?v=d_IH_F3aXVY&t=23s
https://aplicaciones.aragon.es/mfe_core/rest/help/MFE_SIGNATURE_CLAVE_TEST
https://clave.gob.es/clave-permanente/procedimientos
https://clave.gob.es/clave-permanente/procedimientos
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Tengo un certificado electronico, ¢por qué no consigo acceder o firmar?

Lo primero que tienes que hacer si no consigues acceder al tramite del Gobierno de
Aragon es comprobar que tu certificado esta correctamente instalado en el ordenador.
Puedes consultar este video para revisarlo:
https://www.youtube.com/watch?v=FAzV53Actiw

Si tienes un error a la hora de firmar debes recordar que los certificados electronicos
necesitan conectar con el programa Autofirma para poder completar el proceso. Es
importante que descargues el programa de la web que te dejamos a continuacion y que
lo instales en tu ordenador.

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Si descargaste Autofirma hace tiempo y tienes un error de firma, es posible que tengas
una version desactualizada asi que tendras que descargarla de nuevo. Te explicamos el
proceso de descarga e instalacién de Autofirma en este video:
https://www.youtube.com/watch?v=tgOm1gywoQw&t=1s

Tengo un DNI electrénico, ¢por qué no consigo firmar?

ElI DNIe puede presentar errores porque no esta correctamente instalado o porque el
navegador no lo reconoce.

Para que un DNI electronico funcione correctamente es importante que dispongas de:
o Lector de tarjetas

« El software actualizado: lo puedes descargar aqui
https://www.dnielectronico.es/portaldnie/PRF1 Cons02.action?pag=REF 1100

Si tienes mas dudas sobre el funcionamiento del DNI electronico puedes contactar con
oficinatecnica@dnielectronico.es

Pop-ups / Ventanas emergentes blogueadas

A la hora de la firma, se debe abrir automéaticamente una nueva pestafia en el navegador
que redirige a “Fire” para la firma electronica. Es posible, que el navegador bloquee la
apertura de nuevas redirecciones impidiendo, por tanto, la realizacion de la firma.

Si las pop-ups estan blogqueadas, aparecera un icono en la URL, en la esquina superior
derecha del navegador. Al clicar sobre el icono, apareceran 2 opciones. En nuestro caso,
deberemos seleccionar la 1* opcion “Permitir siempre ventanas emergentes y
redirecciones...” tal y como se muestra en la imagen adjunta.


https://www.youtube.com/watch?v=FAzV53Actlw
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://www.youtube.com/watch?v=tg0m1qywoQw&t=1s
https://www.dnielectronico.es/portaldnie/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1100
mailto:oficinatecnica@dnielectronico.es
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Pop-ups bloqueados

mafire.arag../ERROR?idUser=1

Permitir siempre ventanas emergentes y
redirecciones de https://aplicaciones.aragon.es

/“\

(®) Seguir bloqueando

Se esta firmando el contenido mediante el servicio de Cl@ve Firma
Por favor, no cierre esta ventana

s

Una vez que hayamos permitido las ventanas emergentes, se debera refrescar la pagina
para que se guarden los cambios. Puedes hacerlo pulsando F5 en el teclado o desde las
flechas que se encuentran en la esquina superior izquierda del navegador.

También puedes ver el proceso en los siguientes videos:

Google Chrome https://www.youtube.com/watch?v=fzstVPU8YHq

Mozilla Firefox https://www.youtube.com/watch?v=HTCGLPIFZ9A&t=60s



https://www.youtube.com/watch?v=fzstVPU8YHg
https://www.youtube.com/watch?v=HTCGLPIFZ9A&t=60s

