m Govern de les I R F AP

llles Balears
Institut de Recerca i Formacié

Consel.ler'a d Agricultura, Agrozlimentaria i Pesquera
Pesca i Medi Natural de les llles Balears

Guia per a la presentacié telematica de sol-licituds de participacié als processos
selectius per a la provisié de personal de I'IRFAP

Per presentar telematicament les sol-licituds de la convocatoria del procés selectiu per a
I'accés a diverses categories del personal laboral al servei de I'IRFAP publicada al BOIB 98
de 6 d'agost de 2026, s’ha de fer servir el Registre Electronic General de 'Administracio
General de I'Estat.

Per poder fer la presentacid telematica necessita tenir un certificat electronic dels admesos
per I'Administracié General de I'Estat, CI@ve Movil, Clave PIN o Cl@ave Permanente. Si no
disposa de certificat electronic, te més informacio sobre com obtenir-lo a la web de la Fdbrica
Nacional de Moneda y Timbre a l'enlla¢ https://www.cert.fnmt.es/. Per saber més sobre el
sistema Cl@ve pot anar a https://clave.gob.es/clave/que-es.

Per accedir al Registre Electronic de I'Estat por fer servir 'enllag seguent:

https://reqg.redsara.es/es/

A través de l'enllag anterior arribara a la pagina web seguent:
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Inicio  Nuevoregistro  Misregistros  Preguntas frecuentes  Contacto

Te damos la bienvenida al nuevo portal del Registro Electrénico General (REG)

Puedes utilizar el Registro Electrénico General para presentar solicitudes y documentas dirigidos a cualquier drgano de la Administracién General del Estado (AGE), sus
Organismos piblicos, sus Entidades dependientes o vinculadas, y para otras Administraciones Piiblicas (Comunidades Auténomas y Entidades Locales que estén adheridas al
sistema de interconexion de registros).

Nuevo registro > Mis registros > Envia tus sugerencias [E]
Ahora puedes hacer tus trdmites como Con un buscador muche méas simple y con (Tienes una propuesta o mejora? Siempre.
interesado o representante desde la filtros que te permiten refinar los resultados estamos en busca de nuevas mejoras, por ello
comodidad de tu mévil, tablet o escritorio. mucho més répido. nos gustaria que compartas tu opinién con
nosotros,
P o
cl@ve dni £ PAES—

10REG Avisolegal Proteccidn dodatos  Accesibilidad

=c HacewuoFRa S O

Des d'aquesta pagina ha de fer un clik a “Nuevo Registro” i anira a la pagina per poder
identificar-se. Haura de clicar damunt de l'opcié adequada segons el tipus de sistema
d'identificacié del que disposi.
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Seleccione el método de identificacion de Cl@ve
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Per continuar, nosaltres hem fet servir un certificat electronic. El procediment sera igual
per a tots els tipus de sistema d'identificacié amb les diferéncies derivades del sistema

d’identificacié que hagi fet servir per accedir.

Una vegada identificats, I'aplicacid ens dura a la pagina seguent.
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. @ Pusdes presentar un registro como Si actiias como Rep de uno o varios ados, e necesario presentar una solicitud por cada Interesado al
B que : o, tu 4 ser RECHAZADO,
(®) Interesado O Representante
1. Direccién postal del interesado
Tipo de via * Dirsccién * Pais *
Calle X | Eusebi Estada, 145 ‘ Espafia *®
Provingia * Poblacién * Cédigo Postal *
llies Balears X | Palma

x ‘ |0?009

2. Datos de contacto del interesado

Estos dates serdn facilitados a 3 unidad de desting. Los campes teléfane principal y cormeo electrénico, aun na siendo obligatarios. pusden ser informaros para facilitar el contacto con el interesado de La misma unidad de destina

Teléfona principal Correa electrénico *

971176084 info@irfapes

Via de comunicacién del interesado

Deseo recibir avisos sobre este registro en el corren proporcionado.

[] Deseo recibir avisos sobre este registro por SMS en el mévil indicado

ELSMS sola poded enviarse  mimeros de teldfonos espaiicles. Por favar, mtrodhuzca un mimero vilida
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Normalment indicarem que som l'interessat.

Podem actuar com representants d’una altra persona si tenim algun document que acrediti
la representacio.

Omplirem totes les dades i farem un clic a “Siguiente”.

En la pagina que s'obrira, el més important és seleccionar a que organisme volem
presentar els documents.
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Inicio  Nuevoregistra  Mis registros

Preguntas frecuentes  Contacto

Nuevo registro

En 4 pasos dirige un registro a la Administracién Publica, solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacién correspondiente. Recuerda que toda La informacién debe
coincidir con la informacién que estd en los documentos

@ 1 Datos del solicitante - 2. Datosde solicitud - 3. Documentacidn

Datos de solicitud (Paso 2 de 4)

Los campos obligatorios estén marcados con un asterisco [*)

1. Datos del organismo o entidad

Usa el asistente de biisqueda de organismos y entidades. para conseguir el organismo con el que quieres comunicarte

Q Asistente de bisqueda

Cédige y nambre del ery

introduce 3 o més caracteres

@

&= #HaweCcXae

En el nostre cas hem de seleccionar I'IRFAP.

G Ee

Podem fer servir l'assistent o directament introduir part del nom a la casella “Cédigo y
nombre del organismo o entidad".

A la imatge seguent podeu veure com fer-lo. Per cercar, el nom de I'entitat s’ha de posar en
catella.

IRFAP - Institut de Recerca i Formacié Agroalimentaria i Pesquera de les Illes Balears
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Nuevo registro

En 4 pasos dirige un registro a la Administracién Piblica, solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacién correspondiente. Recuerda que toda la informacién debe
coincidir con la informacidn que estd en los documentos

© 1. Datos del solicitante > 2. Datos de solicitud > 3. Documentacién > 4. Firma de solicitud

Datos de solicitud (Paso 2 de 4)

L ]

1. Datos del organismo o entidad

Usa el asistente de bisqueda de organismos y entidades, para conseguir el organismo con el que quieres comunicarte Q Asistente de bisqueda

Cédigoy nombre del organismo o entidad *

Instituto de investigacion y forma oy

- Instituto de én y Formacién i y Pesquera de las llles Balears (IRFAP)
AD4026949 - Consejeria de Agricultura, Pesca y Medio Natural
/AD4003003 - Gobierno de Las llles Balears.

Una vegada aparegui I'IRFAP, 'hem de seleccionar fent clic al damunt.

A la imatge seguent ja el veiem seleccionat.
| B - -

> Nuevoregisto  Misregistros  Preguntasfrecuentes  Contacto

Nuevo registro

En 4 pasos difige un Administracién Piblica. solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacin correspondiente. Recuerda que toda la informacidn debe
coingidir con la inform e estd en los umentos

@ 1 Datosdelsolicitante - 2. Datos de solictud > 3. Documentacion - 4. Firma de solicitud

Datos de solicitud (Paso 2 de 4)

Los campos obligatorios estin marcados con un asterisco (*)

1. Datos del organismo o entidad

Usa el asistente de biisqueda de arganismos y entidades, para canseguir el arganismo con el que Guieres comunicarte

Q, Asistente de bisqueda

Cadigo y nombre del arganismo o entidad *

| T igacién y Formacién ia y Pesquera de las lles Balears (IRFAP) X

AB426949 - Consajeria de Agiicultura, Pesca y Medio Natural
AD4003003 - Goblern de Las llies Balears

2. Datos de la solicitud

Asunto

[ ntrocuce et asunto

Després s’han d'omplir les caselles “Asunto”, “Expone” i “Solicita”.

Per facilitar la feina i evitar errades, suggerim que a la casella “Asunto” es posi OPOS +
categoria + especialitat + illa + torn lliure / promocié interna. Per exemple: “OPOS -
AUXILIAR ADMINISTRATIU/-VA - SENSE ESPECIALITAT - MALLORCA - TORN LLIURE".

Recordem que les persones que no ocupen un lloc fixo a I'IRFAP es poden presentar a les
places ofertes per promocié interna pero al punt 2 de la sol-licitud han de marcar “Torn
Lliure”. Si fos el cas, a “Asunto” s’hauria de posar, per exemple per a la placa
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Administratiu/-va sense especialitat per Mallorca, “OPOS - AUXILIAR ADMINISTRATIU/-VA
- SENSE ESPECIALITAT - MALLORCA - TORN LLIURE”

Omplirem els apartats “Expone” i “Solicita”.

Les caselles poden quedar més o menys aixi:

) B0I8, butleti ofical x
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) Usa el asistente de bisqueda de organismos y entidades. para conseguir el organisma con el que quieres comunicarte Q. Asistntn debiisqueda
®
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in y Formacién Agroalimentaria y Pesquera de Las llles Balears (IRFAF) x
AD4026949 - Consejeri ‘esca y Medio Matural
AD4D03003 - Gobeerno
2. Datos de la solicitud
st *
QPGS - AUXILIAR ADMINISTBATIU-VA - SENSE ESPECIALITAT - MALLORCA - TOBN LLIURE
Expane *
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Farem clic en “Siguiente” i passarem a la pagina per adjuntar documents. Cal afegir el
model de sol-licitud omplert i el formulari d’autobaremacié. En aquesta fase del

procediment no es necessari aportar els documents que acreditin el compliment dels
requisits ni els mérits al-legats.
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Nuevo registro

En 4 pasos dirige un registro a la Administracién Piblica, solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacién correspondiente. Recuerda que toda la informacidn debe
coincidir con la informacién que estd en los documentos

© 1 Datosdelsolictante > @ 2. Datos desolicitud > 3. Documentacidn > 4. Firma de solicitud

Documentacién (Paso 3 de 4)

Para segur avanzando como e regitro da alta, o5 toda
de ficheros adjuntos el tamao mixmo es de 15MB

En ol caso de que el registro incluya documentacdn anexa qua supere 105, un
o.

Si Lo prefieres, también puedes arrastrar y soltar el documento dentro de esta ventana
Formatos permitidos
DOCX JPG, JPEG, DG, ODT. ODS, 0P, PNG, PPTX. PDF. RIF. SVG, TIFF, TXT. XSIG, XLSX. XML

No se admiten archivos de tipo cartera PDF. Una cartera POF que se POF. NO. PDF como tal. aunque
Resumen de los documentos adjuntos
Mébximo 15.00 Mb, llevas 0.00 Mo
N No hay ficheros adjuntos.
@
Advertencia de. am B a 1038
A HEQue=-c®a = COS .

Per adjuntar documents podem clicar en “Explorar documentos” i ens obrira I'explorador
d’arxius per seleccionar el document que volem adjuntar, navegarem per I'explorador
fins trobar el document, el seleccionarem i farem clic al botdé “Abrir”. El maxim de
documents que es poden adjuntar és 5, cada un amb un maxim de 10 GB i entre tots no
poden superar els 15 Gb.

A la imatge seguent ja s’ha afegit un document.

) 808, bueti oficel X ff, sppscaibes/sofid/main/mens X #n Benvingut & EniaFiB X Nuevo regitro - REG - Registre X + C - o x
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Documentacion (Paso 3 de 4)

Para seg o subas toda 60 de soporte nex

de ficheros adjuntos el tamafio méxmo es de 15M8.

En el caso de que et registro incluya documentacdn anexa que supere Los li lizar un segundo el a

prmero,

xplorar documentos T
Si lo prefieres, también puedes arrastrar y soltar el documento dentro de esta ventana
Formatos permitidos
DOCX JPG, JPEG, 0DG, ODT, ODS, ODP. PNG, PPTX. PDF. RTF, SVG, TIFF, TXT, XSIG, XLSX, XML
No se admiten archivos de tipo cartera POF. Una cartera PDF POF. POF como tal. aunque
Resumen de los documentos adjuntos
Miximo 15.00 Mb, llevas 0.14 Mb
Sollicitud_imprimible paf Ahadir descripcién {campo opoonal) ® Eliminar
o & N
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Una vegada afegits tots els documents, fem clic en “Siguiente” i passarem a la darrera
pagina.

Revisarem que totes les dades siguin correctes i que hem afegit tots els documents
necessaris.

Marcarem la casella “Confirmo que los datos del presente formulario son correctos y
manifiesto la voluntat de firmarlo digitalmente y presentarlo en el Registro” i farem clic
al botd “Firmar y registrar (Cl@ve).

Sitotva bé, haurem finalitzat el procediment de presentacié i I'aplicacio ens descarregara
un pdf per acreditar que hem fet la presentacio. Si no es descarrega automaticament, el
podem descarregar amb el boté:

&, Descargar justificante

I el resultat hauria de ser semblant a aixo:

= () REG SR ~

Justificante de Presentacion
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