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CÓMO REGISTRAR Y FIRMAR SU SOLICITUD 
 

 
 

 Necesita disponer de un CERTIFICADO DIGITAL propio para su firma. Debe 
pulsar en NUEVA INSTANCIA, rellenar la instancia general, adjuntar el PDF único 
con toda la documentación requerida por el tribunal, registrar y firmar. 

 

1. En la sede electrónica la Instancia para participar en Procesos Selectivos: 

  

  

 2.1 Leer detenidamente la información referente al trámite. 

  

 2.2 Pinchar en el botón “Nueva instancia” que hay en la parte inferior de la 
página. 

https://cartagena.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=10705
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2. Seguir el asistente completando toda la información solicitada en el proceso de 
registro y firma de su solicitud. 

En el paso nº 3 “Envío de documentos o datos” deberá aportar  el PDF solicitado 
por el tribunal, disponiendo la documentación con el orden establecido en la 
Resolución: 

 Documento nombrado como: APELLIDOS NOMBRE.pdf 

 El archivo PDF deberá adjuntar los documentos acreditativos según las Bases 
que rigen este proceso selectivo, publicadas en:  
https://www.cartagena.es/empleo_publico.asp 

 

**RECUERDE: Que la instancia debe estar firmada electrónicamente para que 
se considere válida. Es decir, el paso 8 debe quedar en verde. 

 

Para consultar el estado de su solicitud, tiene que acceder a su 
carpeta ciudadana en la Sede Electrónica del Ayuntamiento 
https://www.cartagena.es/consulta_tus_expedientes.asp 

 

https://www.cartagena.es/empleo_publico.asp
https://cartagena.sedipualba.es/carpetaciudadana.aspx

