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1 ¢{COMO AUTENTICARSE EN LA PLATAFORMA?

Podemos acceder a través de la siguiente direccion:

https://selecciona.agenciamedioambienteyagua.es/

También entrando en la pagina web de la Agencia > Trabaja en la Agencia » Oferta Publica Infoca
(men lateral izquierda) y botdn "Presentacion Telematica de Solicitudes"

Nada mas accedamos a la plataforma tendremos la Unica opcidn de “Acceso a mis solicitudes”

gencia eguridad y Gestion Integral de
mergencias de Andalucia ox . . ix .
o= . Proteccion Emergencias Incendios Formacion en La Servicios  Buscar
Consejeria de Sanidad, civil 112 forestales seguridad y agencia
Presidencia y Emergencias g y Be

emergencias

Ofertas Publicas de Empleo
Agencia de Seguridad y Gestion Integral de Emergencias de Andalucia

ACCESO SOLICITUD DE ADMISION Y AUTOBAREMO

e

Puede comunicar cualguier incidencia a través del correo electrénico personal asema@juntadeandalucia.es. También puedes acceder a las
preguntas frecuentes

Politica de privacidad ~  WAI-A
WaC WCAG 1.0

Al no encontrarnos autenticados adn, ésta nos dirigira al sistema Cl@ve, desde el que deberemos
elegir uno de los métodos de identificacion contemplados, siendo el mas habitual el uso del
certificado electrénico.

Una vez validados correctamente con uno de esos métodos, seremos redirigidos de vuelta a la
plataforma de SELECCIONA-TELEMAT, desde accederemos a una pantalla con la lista de nuestra
solicitudes. La pagina mostrara nuestro NIF y apellidos como confirmacion.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que la autenticacion con el sistema Cl@ve (a través de ProxyClave)
es incompatible con el uso de la VPN. Por ello, es necesario mantener desconectada la VPN
mientras se accede a la aplicacion. (Esto afecta Gnicamente a aquellos trabajadores que, estando
en su casa, estén utilizando la VPN ).
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1.1 IDENTIFICACION CON EL SISTEMA CL@VE

Cl@ve es una plataforma de verificacion de identidades electrénicas que permite al ciudadano/a
relacionarse con las diferentes Administraciones Plblicas, con plenas garantias de seguridad.

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electrénico

'd ™ 'd ™ e ™ 'd ™
| Acceder > ) | Acceder > | | Acceder > | | Acceder > |
. S M _/ . A . S

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cli@ve

@ Gobierno de Espafia - Cl@ve v2.1.3

En el mismo portal web de Cl@ve (https://clave.gob.es/clave Home/registro/Como-puedo-
registrarme.html) encontraremos toda la informacidn relativa a los distintos medios disponibles
para obtener autenticacion digital y como llevarlo a cabo. Tenemos varias posibilidades:

1.- Emplear nuestro certificado de firma digital o DNI electrénico si ya dispones del mismo.
2.- Acceso por el sistema Cl@ve Pin 24H.
3.- Acceso por el sistema Cl@ve Permanente.

Si no se dispone de ninguno de estos tres accesos y es la primera vez que los vamos a usar, es
necesario un proceso de registro previo que puede implicar personarse en una oficina de registro
(solo en horario laboral), o bien esperar a que se reciba una carta por correo postal (entre 2'y 10
dias). Funcionan como oficinas de registro todos los organismos de la Junta de Andalucia, y
también la red de oficinas de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria y de las entidades
Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad Social. Debido a las restricciones de confinamiento,
en muchos casos es necesario llamar previamente para pedir cita antes de acudir a estos centros.
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A

Si se desea realizar el registro en horario laboral la opcion mas recomendable es obtener el
certificado de firma digital, o bien solicitar la Clave PIN 24 horas mediante un proceso de registro
por videollamada que se detalla a continuacion.

Sistema de Acceso Plazo de Registro

Certificado de firma digital Tras solicitar el certificado digital, 1 o 2 dias
personandose en una oficina de registro (solo
en horario laboral)

Cl@ve Pin 24H y Cl@ve Permanente. Entre 2 y 10 dias tras recibir una carta de
invitacidon con un cédigo, o bien

Mediante videllamada (solo en horario laboral)

1.2 SOLICITUD CLAVE PIN 24 HORAS CON REGISTRO POR
VIDEOLLAMADA

Los pasos a seguir son:
1. Acceder mediante la opcidn presentacion telematica utilizando Clave PIN 24 Horas.

2. Tesolicta DNIy fecha de expedicion. A continuacion (si no estas registrado previamente) te
pide registrarte de dos formas, y elegimos la opcion:

Registrarte mediante una videollamada:
» Tesolicita instalar ZOOM en el equipo.

* Trasunos 10 minutos te atienden por videollamada, debiendo mostrar el DNI por la
camara por delante y por detras

* Después es necesario instalar la APP Clave en tu moévil y nos llegarad un SMS para
activarla

3.- Con los pasos anteriores realizados, ya se puede volver al paso 1 de identificacion y entrar en la
opcion Clave PIN 24: nos aparecera un codigo en la APP Clave de nuestro teléfono e
introduciéndolo en la pagina dejara acceder a la presentacion telematica.
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1.3 ;COMO PUEDO COMPROBAR LA FECHA DE CADUCIDAD DE MI
CERTIFICADO EN INTERNET EXPLORER?

Para comprobar la caducidad de los certificados personales en Internet Explorer deberemos seguir los siguientes
pasos: Acceder al menu Herramientas, Opciones de Internet, una vez alli seleccionaremos la pestafia Contenido.
En el apartado de certificados pulsaremos el botén de Certificados y una vez en la ventana pulsaremos la
pestafia Personal. Aqui se nos muestra una pantalla con la relacién de certificados personales instalados en
nuestro navegador, haga doble clic sobre el certificado que quiere comprobar. Ahi podra verificar la fecha de
caducidad.

2 ({QUE NAVEGADORES SON COMPATIBLES CON SELECCIONA-
TELEMAT?

SELECCIONA-TELEMAT asegura la compatibilidad con la ultima version de los navegadores mas
populares como pueden ser Internet Explorer, Firefox y Chrome.

Es posible que si poseé algln plugin de terceros en su navegador este pueda ser incompatible con
la plataforma y afectar a su funcionalidad (algln tipo de bloqueador de ventanas emergentes por
ejemplo). Se recomienda deshabilitar este tipo de complementos al acceder a SELECCIONA-
TELEMAT.

3 (QUE TIEMPO DE INACTIVIDAD PERMITE LA PLATAFORMA
SELECCIONA-TELEMAT?

Es importante tener presente que superado un tiempo de inactividad, esto es, transcurrido un
determinado tiempo sin que haya realizado ninguna interaccion con la aplicacion web, la sesidn
abierta con la plataforma se cerrara y perdera todos los cambios no guardados.

Aunque el tiempo establecido es bastante elevado (una hora) se recomienda salvar los cambios
realizados periddicamente, para evitar la perdida de informacidn. Disponemos del botén “Guardar
Solicitud”en la parte inferior de cada pantalla, asi como de botones “Guardar’en los distintos
apartados del autobaremo.

Puede comunicar cualquier incidencia a través del correo electrénico personal . asema@juntadeandalucia.es. También puedes acceder a las
preguntas frecuentes

Politica de privacidad ~  WAI-A
WAL wicac 1.0
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4 {QUE BOTONES DEBO USAR PARA NAVEGAR\MOVERME EN
SELECCIONAT-TELEMAT?

Para navegar por las distintas secciones o pantallas de nuestra solicitud podemos hacer uso de los
acceso disponibles en la parte superior de cada pagina:

Agencia d ridad y Gestion Integral de

ls de 3 . . - = .
Elcnse e”,; & ;.Sam ™ = Proteccion Emergencias Incendios Formacion en La Servicios  Buscar
Presidencia y Emergencias eivil 112 forastales sepuridad y agencia

emergencias

o (Email NO Confirmado) @

Datos personales Bolsa temporal Documentacion requerida ‘ Autobill-remo ‘ Opciones

También podemos hacer uso de los botones que permiten avanzar y retroceder, disponibles al pie
de cada pagina:

[ N [:]
N b ’

Puede comunicar cualquier incidencia a través del correo electronico personal asemai@juntadeandalucia.es. También puedes acceder a las
preguntas frecuentes

stion Integral Politica de privacidad ~  WAI-A
J W5C weag 1.0

o Expo - Islade

evilla (Espafia)

2]

la Cartuja. 41092

Es importante evitar el uso de los botones de navegacién del propio navegador.

5 VALIDACION EMAIL, ;QUE DEBO TENER EN CUENTA?

Se precisa validar la direccion de correo electrdénico para garantizar su correcta cumplimentacion
y asegurar asi las comunicaciones con el solicitante a través de esta via, necesarias tanto durante
el proceso de tramitacion de su solicitud como en fases posteriores.

Para poder validar su direccion de correo electrénico, debera recibir un email en la direccion
registrada, con un enlace que le llevara a una pantalla desde la que debera introducir su NIF.

En la grabacién inicial de su solicitud (borrador) se le enviara un correo que incluira dicho enlace.
Podra solicitar que se le envie nuevamente en cualquier momento utilizando el botén “Validar
Email” que encontrara en el pie de cada pagina. Utilicelo si no recibe el correo inicial o si modifica
el email inicialmente introducido.
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Puede comunicar cualquier incidencia a través del correo electrénico personal asema@juntadeandalucia.es. También puedes acceder a las

preguntas frecuentes
© Agencia de Seguridad y Gestion Integral Politica de privacidad ~  WAI-A
de Emergencias de Andalucia ~ HENGEL:0

C/ Inca Garcilaso, 3. Edificio Expo - Isla de
la Cartuja. 41092 - Sevilla (Esparia)

La pantalla a la que le llevara el enlace incluido en el correo, y que le permitira validar su email es
de la forma siguiente:

Agencia de Seguridad y Gestién Integral de
Emergencias de Andalucia " . . " -

o . . Proteccion Emergencias Incendios Formacion en La Servicios  Buscar
Consejeria de Sanidad,

Presidencia y Emergencias civil 112 forestales seguridad y agencia
emergencias

Ofertas Publicas de Empleo
Agencia de Seguridad y Gestion Integral de Emergencias de Andalucia

VALIDACION DE EMAIL

Introduzca su N.I.F/N.L.E.

[ -]

Tenga en cuenta que debera introducir su NIF usando exclusivamente nimeros y la letra final, sin
afiadir ningln caracter adicional, como puntos, espacios o guiones.

Recuerde que debe pulsar el botdn “Verificar” tras introducir el NIF.

6  :QUE OCURRE Si PULSO SOBRE “FINALIZAR SOLICITUD”?

La opcion de “Finalizar solicitud” es la Unica forma de entregar formalmente la solicitud. Dicha
accion bloqueara la solicitud y ya no podra ser modificada. Estara disponible sélo a modo de
consulta.
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7 {QUE OCURRE SI FINALIZO LA SOLICITUD Y NO ERA CORRECTA?

La plataforma mantiene una solicitud en estado borrador el tiempo que el usuario final estime
oportuno. En el momento que se finaliza la solicitud, como se especifica en el punto ;Qué ocurre si
pulso sobre “Finalizar solicitud”?, ésta queda bloqueaday sin poder se modificada.

En el caso de que detecte algin error en la solicitud finalizada, tanga presente que es
posible crear (y finalizar posteriormente) una nueva solicitud. En caso de presentacion de
multiples solicitudes se considerara la dltima entregada.

8 OBSERVO QUE LA BOTONERA DE LA PANTALLA INICIAL ESTA
DESHABILITADA, ;QUE PUEDE ESTAR OCURRIENDO?

S6lo podra avanzar en la pantalla inicial cuando rellene todos los campos requeridos, de
cumplimentacion obligatoria:

| | <

Puede comunicar cualquier incidencia a través del correo electronico personal asema@juntadeandalucia.es. También puedes acceder a las |Pagina s
i L
preguntas frecuentes

Politica de privacidad ~  WAI-A
W3C WCAG 1.0

Si estando la botonera deshabilitada el usuario acciona alguna de las opciones, se le informara del
motivo por el cual no se puede llevar a cabo dicha accién. Los campos que faltan por rellenar se
iran resaltando en rojo. Ejemplo:

Proceso de Seleccion

ATENCION
- Debe marcar el puesto correspondiente a su eleccidn. Se permite concurrir a mas de uno.
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9 ¢COMO PUEDO OBTENER EL CONTENIDO DE MI SOLICITUD UNA VEZ
FINALIZADA SI NO HE RECIBIDO EL CORREO CON DICHAS
INSTRUCCIONES?

Al finalizar la solicitud se enviara un correo en el que se indican cdmo puede proceder a consultar
o descargar el contenido presentado (en formato PDF).

Las instrucciones que se dan sefialan lo siguiente: debera acceder a la plataforma y entrar en la
solicitud correspondiente, posteriormente desplazarse hacia la pantalla ‘Documentacion
requerida’. Al final de la misma, en la tabla denominada ‘Documentacion adjuntada’, encontrara
un archivo de tipo ‘Formulario de solicitud’ cuyo nombre coincidira con el cédigo definitivo que
obtuvo su solicitud. Ejemplo:

DOCUMENTACION ADJUNTADA

Documentacion adjuntada en |a solicitud actual. Para revisiones una vez finalizada la solicitud debe esperar al periodo de Subsanacion de documentacion.

Nombre Fichero Adjuntade Tipo Fecha Revisién Entregado Observaciones
(Fecha) Documento Doc. Doc

FD . pdf 19/01/2 Formulariode  19/01/2K Si Solicitud entregada con el codigo FDER
solicitud
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10 ADJUNTAR DOCUMENTACION REQUERIDA, ;QUE DEBO TENER EN
CUENTA?

El usuario es informado en la plataforma directamente de unas directrices que debe seguir a la
hora de adjuntar documentacion a la solicitud:

DOCUMENTACION REQUERIDA

A continuacién, podra adjuntar la documentacién acreditativa correspondiente a los requisitos de admision y a los méritos de titulacion,
formacién y experiencia que vaya a registrar en su autobaremacion. Tenga presente en todo caso lo establecido en las bases de la
convocatoria respecto de la documentacion que esta obligado a presentar.

. Al seleccionar “Se adjunta con la presente solicitud” se habilita un buscador para que pueda examinar desde su ordenador el archivo a
cargar. Debera subir un Unico archivo por cada apartado (DNI, carné de conducir, titulo, formacion, experiencia, derechos de examen y
discapacidad). En el caso que precise subir varios documentos en un solo apartado, como por ejemplo en “Formacion” puede incorporar
cada uno de ellos en un archivo .zip o similar.

.« Al seleccionar “No se adjunta” Podra aportar la documentacion cuando se habilite el plazo de subsanacion.
. Al seleccionar “Se adjunté en convocatorias anteriores” esta indicando que la Agencia ya dispone de dicha documentacion.

Tenga en cuenta a la hora de aportar documentacion:

« El tamafio maximo permitido en el archivo a subir en funcion del tipo de documentacién: NIF (1 MB), carné de conducir (1 MB), titulacion
(3 MB), formacidn (8 MB), experiencia (30 MB), derechos de examen (3 MB) y discapacidad (3 MB)

« Solo se admitiran archivos no editables, con las siguientes extensiones: pdf, jpg, jpeg, gif, png, zip.
Dentro de los archivos comprimidos (zip) se debera respetar, igualmente, la misma restriccion.

Un dnico archivo por tipologia

Solamente se podra adjuntar un archivo por tipologia. En el supuesto que el usuario intente
adjuntar dos archivos en una misma tipologia: el ultimo afiadido reemplazara al primero, que sera
eliminado.

A modo de ejemplo, el documento de tipo DNI debe aportarse por ambas caras. Sera necesario
que se entregue como un Unico documento escaneado que incluya las dos caras (ej. “DNI.pdf”), o
bien como un un archivo comprimido (ej. “dni.zip”) que incluya un archivo por cara (ej: “frontal-
dni.jpg” y “trasera-dni.jpg”)

Tamaiio de los archivos

Sélo se admitiran archivos con un tamafio inferior al indicado, y que depende del tipo de
documentacion. Si se intenta subir un archivo con un tamario superior al permitido, se dara un
aviso en el que se indicara tanto el tamafio del archivo como el maximo permitido.

Tipo de documentacion Tamaio Maximo
DNI / NIE / Pasaporte 1 MB
Carnet de conducir 1MB
Titulacidn 3 MB
Formacion 8 MB
Experiencia 30 MB
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Archivos admitidos

Se admitiran unicamente archivos no editables, que deben tener necesariamente las extensiones
pdf, jpg, jpeg, gif, png o zip.

El Gnico formato permitido para archivos comprimidos es ZIP. Tenga presente que el contenido de
los ficheros zip debe cumplir también ese mismo criterio: s6lo pueden incluir archivos con esas

extensiones. Por ejemplo, no se permitird subir un archivo de la forma comprimido (zip) que
incluya dentro un documento con extension .doc

Documentos “Entregados”

Una vez vaya afadiendo archivos verda que éstos se van listando en una tabla con titulo
Documentacion Adjuntada que aparece al final de la pagina de “Documentacion requerida”. En
ella hay una columna "Entregado". Tenga en cuenta que mostrara "No" para todos los
documentos que suba, mientras la solicitud esté en Borrador. Sélo cuando la solicitud se finalice
(se "entregue" formalmente), esa columna mostrara "Si". Todo esto cobrara mas sentido en la fase

de subsanacion, como se indica claramente en el apartado 13 (;Como realizar la subsanacién de
una solicitud?)

DOCUMENTACION ADJUNTADA

Documentacién adjuntada en la solicitud actual. Para revisiones una vez finalizada la solicitud debe esperar al periodo de Subsanacién de documentacion

Nombre Fichero Adjuntado Tipo Fecha Revisién | Entregado | Observaciones
(Fecha) Documento Doc. Doc
NIF/NIE No Pasaporte/Nif Solicitud AR @
/Pasaporte
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11 ;cOMO PODEMOS COMPRIMIR UNO O VARIOS FICHEROS EN UN
UNICO FICHERO ZIP?

Actualmente existen aplicaciones de terceros para llevar a cabo dicha accion como pueden ser
7Zip, Winzip o Winrar. No obstante si disponemos de un sistema operativo Windows 7 6 Windows
10 también tenemos la posibilidad de hacerlo desde el propio “Explorador de archivos”, sin
instalar nada. Para ello sélo debemos dirigirnos a la carpeta donde se encuentren los ficheros que
queremos comprimir, seleccionar dichos ficheros, y haciendo clic con el botén derecho del ratén
sobre cualquiera de los archivos seleccionados, pulsar en “Enviar a” - “Carpeta comprimida (en

Zip)n

‘orapapeles urganizar

¥ . =+ Como comprimir - Buscar en Como compri..

*  Nombre
&| frontal-dnijpg [ | .

&| trasera-dnijpg U Carpeta comprimida (en zip)

Enviar a >

v

865 palabras, 5.522 caracteres r Espafiol (Espania)

Se nos permitira establecer un nombre al nuevo archivo zip resultante. Observamos que en dicho
archivo queda como contenido lo seleccionado anteriormente:

AGENCIA DE SEGURIDAD Y GESTION INTEGRAL DE EMERGENCIAS DE ANDALUCIA Pagina 12de 13
Fecha de Actualizacién: 19/02/2026

Versién:



A

omprimir

5

MNombre

Tamafiec Co

hJ frontal-dni,jpg
| trasera-dni.jpg

12 ;COMO UN USUARIO TIENE LA CERTEZA DE QUE SU SOLICITUD HA
QUEDADO CORRECTAMENTE REGISTRADA EN LA APLICACION?

+ Justo al finalizar, la aplicacion da un aviso indicando si se han grabado bien y un cédigo
definitivo con el formato Fxxxxxx.

*  Cuando se finaliza una solicitud el sistema envia un email a la direccion de correo registrada.
* Si el usuario accede de nuevo, en su lista de solicitudes aparecera su solicitud en el estado

“Solicitud Presentada”. Aparece un documento generado por la aplicacién con todo lo que han
aportado.

13 ERRORES AL REALIZAR LA SOLICITUD DESDE UN TERMINAL MOVIL O
TABLETA CON SISTEMA OPERATIVO ANDROID

¢ Acceder desde la url: https://selecciona.agenciamedioambienteyagua.es

* Si desde el navegador del movil tiene problemas, utilizar la opciéon “Modo escritorio” con un
navegador IE, Firefox o Chrome.

* Si con las opciones anteriores no se accede, el usuario debera utilizar un ordenador de
sobremesa o portatil.
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