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Requisitos previos 

• Disponer de los medios para la identificación en el trámite: certificado digital, DNIe o 

Cl@ve 

• Tener instalado AutoFirma: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

• Ser una de las personas aspirantes seleccionadas en el proceso selectivo para la 

estabilización del empleo temporal 

Acceso al trámite  

El acceso al trámite se realiza a través de la Sede Electrónica del Gobierno de Canarias, 

disponible en el siguiente enlace: https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/ 

Cada convocatoria tendrá una actuación diferente en la sede, para identificar la que corresponde 

se puede utilizar el buscador de sede o utilizar el enlace que se habilitará dentro de cada 

convocatoria de estabilización en la web de Función Pública: 

https://www.gobiernodecanarias.org/administracionespublicas/funcionpublica/acceso/convocato

rias-en-curso/Proceso-de-Estabilizacion-de-Personal/  

Para acceder a la tramitación telemática pulsaremos en el botón del apartado “Medios de 

presentación” 

 

 

  

https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/
https://www.gobiernodecanarias.org/administracionespublicas/funcionpublica/acceso/convocatorias-en-curso/Proceso-de-Estabilizacion-de-Personal/
https://www.gobiernodecanarias.org/administracionespublicas/funcionpublica/acceso/convocatorias-en-curso/Proceso-de-Estabilizacion-de-Personal/
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Identificación 

Se debe seleccionar el modo por el que el sistema nos identificará, las opciones disponibles son 

Certificado digital / DNI-E o Acceso Cl@ve 

 

• Certificado Digital / DNIe: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica 

• Acceso Cl@ve: https://clave.gob.es/clave_Home/registro.html 

Una vez que el interesado se ha identificado en la Sede, procederemos a iniciar el trámite, 

pulsando el botón “Iniciar” 

 

Y accederemos a la aplicación web para tramitar las solicitudes, pulsando a continuación “Editar” 
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Si la persona identificada no ha sido seleccionada, le aparecerá el siguiente mensaje. 

 

Si el plazo para responder a la selección de puestos, se encuentra cerrado no se permitirá 

tramitar la solicitud, indicando también un mensaje “Plazo de Presentación Cerrado” 

 

Si la persona está incluida entre los aspirantes seleccionados y el plazo para solicitar puestos se 

encuentra abierto, se mostrará la aplicación web para completar su solicitud de participación con 

la selección de orden de puestos ofertados. 
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Esta aplicación web, consta de cuatro pestañas: 

• Inicio: Muestra los datos de la convocatoria de la que hay que completar la preferencia 

de orden para los puestos ofertados, en qué periodo está abierto el plazo para la 

respuesta que tiene que dar la persona interesada, así como los datos de la persona 

solicitante. 

• Solicitud: En esta pestaña además de los datos propios de la convocatoria y el 

solicitante, se muestra la información del interesado a efectos de notificaciones, y se 

informa de si tiene que realizar la encuesta previa de salud o firmar el anexo para 

la declaración de capacidades: 

•  

o Evaluación Médica 

 
  

o Declaración de Capacidades 

 
 

• Selección de Puestos: En esta pestaña, el interesado introducirá su preferencia de 

orden a los puestos ofertados: 

o Si ocupa uno de los puestos ofertados, le aparecerá por defecto marcado el 

puesto que ocupa con orden 1. En el caso de que no quiera que se le adjudique 

de forma directa el puesto que ocupa, no podrá seleccionar el que ocupa con 

orden 1 y tendrá que indicar el orden de preferencia en todos los puestos. 

o Si no ocupa uno de los puestos ofertados, tendrá que completar su preferencia 

de orden en todos los puestos ofertados. 

• Resumen: Una vez completada la solicitud de puestos en esta pestaña se mostrará el 

resumen de la solicitud a enviar, será posible generar un borrador de la solicitud para 

comprobar la corrección de los datos introducidos. 

Solicitud de participación en la selección de puestos 

En líneas generales, los pasos para completar la solicitud de puestos en los procesos de 

estabilización serán los siguientes: 

1. Acceder e identificarse en la sede según el apartado Acceso al trámite. 

2. Solicitud de participación con selección de puestos. 

3. Finalizar tramitación de solicitud de orden de puestos 

4. Firmar la Solicitud 

5. Cumplimentar y Firmar los anexos 

6. Adjuntar y firmar la documentación Requerida 

7. Presentar en Sede. 

Si la persona seleccionada desea participar en la adjudicación de los puestos ofertados, deberá 

completar el orden de preferencia en la pestaña “Selección de Puestos”. La operativa será 

diferente en función de si el aspirante ocupa o no uno de los puestos ofertados. 
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Aspirante Ocupa Puesto: 
 

Inicialmente se mostrará el puesto que ocupa con orden 1. 

 

Si quiere optar por otros puestos deberá pulsar el botón “Cargar todos los puestos”, la aplicación 

solicitará confirmación 

 

Si se confirma, en pantalla se presentarán todos los puestos ofertados con la preferencia de 

orden pendiente de seleccionar. 

 

La aplicación controlará que no se puede seleccionar el puesto que ocupa el aspirante con orden 

de preferencia 1 y tendrá que indicar su preferencia en todos los puestos de la convocatoria 
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Aspirante No Ocupa Puesto 
 

Si la persona no ocupa puesto entre los ofertados dentro de la convocatoria de estabilización, 

tendrá que indicar preferencia para todos.  

 

 

Ayuda para Selección de Puestos 

 

Filtro de Puestos 
 

En aquellas convocatorias de estabilización que incluyan una oferta extensa de puestos, será útil 

la funcionalidad de filtrar. 

  

Así se podrán localizar puestos por su código o descripción, unidad orgánica, centro directivo o 

departamento, y localización. 

 

Si hay un filtro aplicado, en pantalla se mostrará la búsqueda realizada. 
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Reordenar Puestos 
 

La funcionalidad reordenar permitirá presentar ordenado en pantalla la preferencia de orden 

introducida. De este modo si por ejemplo se ha indicado el orden 3 y 4 para los dos primeros 

puestos. 

 

Al pulsar  y confirmar 

 

Estos se mostrarán ordenados de manera consecutiva. 

 

Carga de Puestos con Excel 
 

En aquellas convocatorias de estabilización que incluyan una oferta extensa de puestos, será útil 

la funcionalidad de cargar puestos con excel. 

Para ello en primer lugar, exportaremos los puestos desde el botón  lo que 

nos descargará un fichero con extensión xls. En este fichero introduciremos el orden deseado en 

la columna orden y guardarremos los cambios en el fichero. 
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Para importarlo al sistema se deberá seleccionar el botón y adjuntar 

el fichero con el orden deseado. Una vez procesado en pantalla aparecerán unas confirmaciones 

OK o errores para aquellos casos que no se pueden importar. 

Si no hay errores, en esta ventana se activará el botón “Importar”, si confirmamos, se trasladará 

la preferencia de orden a los puestos del formulario. 
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Finalizar la Solicitud 
 

Una vez completado el orden de preferencia en los puestos ofertados con el que se quiere 

participar en la adjudicación de puestos, en la pestaña “Resumen” se podrá consultar si la 

solicitud está completa, así como descargar el borrador de la solicitud que se va a presentar con 

el listado de puestos. 

 

Es importante saber que una vez se finalice la solicitud no se podrá volver a editar para 

modificar o añadir información. En caso de que sea necesario deberá iniciar una nueva 

solicitud y completar todo el proceso de nuevo.  

Para completar el proceso se deberá pulsar “Finalizar” y confirmar el regreso a Sede 
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Firmar Solicitud de participación con selección de puestos 

Una vez de vuelta en la Sede, se deberá proceder firmando la solicitud de participación que se 

acaba de completar. 

 

 

La solicitud aparecerá firmada y se podrá descargar el documento firmado. 

 

Anexos a la Solicitud para personal Laboral  

Se deberán Iniciar, cumplimentar y Firmar los Anexos siguientes: 

 

 

Declaración Responsable de Capacidades Funcionales 

En la solicitud ya se ha indicado si debe suscribir esta declaración responsable o si, por el 

contrario, tiene que iniciar el procedimiento de evaluación médica. Al pulsar en el botón iniciar se 
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precargarán los datos de identificación para la persona física identificada en el procedimiento y 

tiene por objetivo firmar la siguiente declaración responsable 

 

Se deberá cumplimentar el apartado “Unidad Destino” 

 

Confirmaremos el contenido pulsando  

Procedemos con la firma del anexo, pulsando “Firmar” 

 

El anexo aparecerá firmado y se podrá descargar el documento generado. 
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Declaración Responsable para la adquisición condición personal Laboral 

Es obligatoria la cumplimentación de este formulario. Al dar al botón de iniciar se precargarán los 

datos de identificación para la persona física identificada en el procedimiento y tiene por objetivo 

firmar la siguiente declaración responsable 

 

Se deberá cumplimentar el apartado “Unidad Destino” 

 

Confirmaremos el contenido pulsando  

Procedemos con la firma del anexo, pulsando “Firmar” 

 

El anexo estará firmado para adjuntarse a la solicitud y se podrá consultar desde “Ver 

Documento” 
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Documentación Requerida.  

En la pestaña Documentación, se deberá aportar la documentación acreditativa de la identidad 

del interesado, para el caso del presente procedimiento hay que adjuntar la documentación 

acreditativa de la identidad del interesado (DNI, NIE o pasaporte). 

 

Una vez importado al sistema (Seleccionar Archivo > Aceptar) se deberá firmar. 

 

Cuando esté firmado, se habrá completado la gestión de documentación requerida, en este 

momento se visualizará así y se podrá descargar el documento adjuntado firmado desde “Ver 

documento”. 
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Presentar en Sede la Solicitud de participación 

Avanzamos en el proceso, pulsando “Continuar” o accediendo a la pestaña “Confirmación”. 

En esta pantalla, se mostrará un resumen con la solicitud presentada y la documentación 

aportada. Se podrá navegar para editar la solicitud, los anexos y la documentación. También se 

permitirá cancelar la solicitud. Para completar todo el proceso y finalizar la presentación en sede, 

se deberá pulsar el botón “Presentar”.  

IMPORTANTE: si no se realiza este paso la solicitud no constará como presentada y por 

lo tanto no será válida 

Una vez presentada la solicitud el sistema nos informará con los datos del registro realizado, y 

se podrá descargar el documento acreditativo de haber presentado la solicitud.  

 

 

 


