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DIPUTACION
DE ALICANTE

1 DESCARGAR SOLICITUD Y TASA

Para rellenar y descargar la solicitud, y la tasa (si corresponde), lo haremos
accediendo a la Sede Electréonica de la Diputacidon pinchando en el siguiente enlace o
escribiendo en nuestro navegador la siguiente direccién:

https://diputacionalicante.sedelectronica.es/info.0

Se aconseja el uso del navegador Google Chrome o Firefox.
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Portal de Transparencia Presidencia

Pleno

Pagos

Central de Contratacion

Catilogo de Servicios
Convocatorias abiertas: ayudas, subvenciones,  Codigos FACe
becas ..
Nota para proveedores Facwra electrénica
Marzo 2018
Procedimiento facturacion electronica 2018
Consultas 80P Video tutorial de FACe
Consultas Edictos Consulte el punto Ayuda de FACe
Canvenios colectivos
Gestionary publicar edictos en el BOP

Ordenanzas y Reglamentos

Bolsa de Empleo
Ofertas de Empleo
Convocatorias Diputacién en Plazo de
Presentacién

Justificantes de néminas

Seleccionamos la

Seguimiento Convocatorias Diputacion
Obtencion de certificados

opcién “Convocatorias Gy o e
DIpUtaCIén en PIaZO de Convocatorias de Otras Entidades Locales

Histdrico de Bases de Convocatorias

Presentacion
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A continuacidén, nos aparece una nueva pantalla desde
donde podemos acceder aquellas convocatorias que en
ese momento estén en plazo de presentacion de
instancias.

Oficina Virtual Diputacion de Alicante

BOP  Empleo Planes de Obrasy Servicios

(CMA.DIPUTACION PROV.ALICANTE

473 INGENIERO TECNICO ESPECIALISTA EN AGUAS

Seleccionaremos la que nos interesa e iremos
cumplimentando aquella informacion necesaria para la
generacién de la solicitud y de la tasa cuando proceda.

Guardar el documento .pdf resultante en el ordenador,
ya que mas adelante tendremos que imprimir o
adjuntar si hacemos la tramitacién electronicamente.

octubre2020 3



DIPUTACION
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Seleccionamos la
opcién “Pagos”

es de interés

ITAL DE TRANSPARENCIA

e Transparencia

PAGOS

Pagos

SERVICIOS

Catélogo de Servicios
Convocatorias abiertas: ayudas, subvenciones,

becas ...

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA

Consultas BOP
Consultas Edictos
Convenios colectivos

Gestionary publicar edictos en el BOP

EMPLEO

Bolsa de Empleo

Ofertas de Empleo

Convocatorias Diputacion en Plazo de
Presentacion

Seguimiento Convocatorias Diputacién

Convocatorias Organismos Autsnomos de
Diputacion

Convocatorias de Otras Entidades Locales

Historico de Bases de Convocatorias

PERFIL DEL CONTRATANTE

Presidencia

Pleno

CENTRAL DE CONTRATACION
Central de Contratacion
FACTURA ELECTRONICA

Cédigos FACe

Nota para proveedores Factura electrénica
Marzo 2018

Procedimiento facturacion electrénica 2018
Video trorial de FACe

Consulte el punto Ayuda de FACe

ORDENAI EGI

LAMENTOS

Ordenanzas y Reglamentos

SERVICIOS EMPLEADO DIPUTACION

Justificantes de néminas

CERTIFICADOS DE IRPF

Obtencion de certificados

PAGO DE LA TASA (si procede)

2

Localizacion de las
casillas “"Referencia
Interna” e “Importe”

Datos de la tasa a pagar

Referenca mitcima

Informacion

introduzca las cantidad con dos decimales o). 1234567

Obtenga los datos de pago de los impresos relacionados
Impone 3 030
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Datos de la tarjeta con la que
vamos a realizar el pago

Pasarela de pago Diputacion de Alicante

Revise los datos antes de iniciar el pago

Datos del pago

Nimero de emisora 710003
Nombre emisora Diputacién de Alicante
Referencia interna 172030

Referencia 200000500906
Identificador 1310201062

Concepto PRUEBAS

Importe a pagar 150 €

Si no es correcto alguno de los datos, los puede modificar

Pagar con Tarjeta Bancaria

Seleccione
método de paga
Datos de laoperacién Pagar con Tarjeta v B0] &2 A
Importe: 150€ N° Tarjeta:
-
X EXCMA DIPUTACION
Comercio:  PROVINCIALDE Caducidad:
ALICANTE
= mm aa
(ESPANA)
Céd. Seguridad:
Terminal: 3361137172 a )
Pedido: 000172030P01
Fecha: 03/11/2020 08:54

Es importante en este punto descargar el
justificante del abono de la liquidacion para
poder adjuntarla junto con la solicitud en el
momento de hacer su presentacion.
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oF ALICANTE 3 PRESENTACION DE LA SOLICITUD

PRESENCIAL

Si elegimos esta opcidn podemos hacerlo en la Oficina de Asistencia de la Diputacion de Alicante,
solicitando cita previa en el teléfono 965988911, o en cualquiera de los medios establecidos en el art® 16
de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun.

TELEMATICA

Para realizar correctamente la tramitacion electronica de los procedimientos se aconseja la utilizacién de
navegador Google Chrome o Firefox. Necesitamos, obligatoriamente, disponer de certificado de firma
electronica, que puede ser alguno de los siguientes:

= Sistema Cl@ve https://clave.gob.es/clave Home/Clave-Permanente.html
= Certificado digital de firma electrénica, formato software o tarjeta criptografica
= DNIe

Si no se dispone de dicho certificado, en la Oficina de Asistencia al Ciudadano de la Diputacion de Alicante
se puede obtener el emitido por la ACCV de forma presencial solicitando cita previa en el teléfono
965988911. También puede conseguirlo en cualquiera de las Oficinas PRU de la provincia de Alicante, cuya
informacién se encuentra en la pagina web de la ACCV https://www.accv.es/encuentra-tu-pru/
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S e PRESENTACION TELEMATICA: BUSQUEDA DEL TRAMITE
1. Entrar en la direccion web https://diputacionalicante.sedelectronica.es/dossier.0

SEDE ELECTRONICA

dl

DIPUTACION
DE ALICANTE

06/10/2020 08:42:00

CARPETA ELECTRONICA

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES

Inicio Catalogo de tramites
Entramos al Catalogo

CATALOGO DE TRAMITES de Tramites

Procedimientos Disponibles

Seleccione Materia
Buscar tramites

Seleccione une

A. Utilizamos el buscador escribiendo una palabra identificativa del tramite, o

B. Discriminamos por materia seleccionando una de ellas, o
C. Buscamos uno a uno todo el catdlogo de tramites que nos presenta.
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A PRESENTACION TELEMATICA: BUSQUEDA DEL TRAMITE

2. Seleccionado el tramite nos sale la siguiente pantalla donde destacan dos apartados

SEOL CLECTRONICA

Selecciont uno v Buseador

Pinchar encima del tramite (0]

D

A. Disponemos de aquella informacién necesaria para realizar correctamente la tramitacion
(bases, documentacidén que tenemos que presentar).

B. Tramitacion electronica, esta es la opcion a elegir y que nos sirve para iniciar el tramite.
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PRESENTACION TELEMATICA: IDENTIFICACION

amitacion

1. Para comenzar con el procedimiento pincharemos en& [

2. Seguidamente pide que nos identifiquemos electrénicamente. Seleccionamos Cl@ve

e

cl@ve

3. A continuacién, solicitard el método de identificacion, debiendo seleccionar el que
corresponda. Si el certificado es de la ACCV pincharemos la primera opcidn, si es del sistema
Cl@ve, dependera de si tenemos “Cl@ve Pin” o la “Cl@ve Permanente” pinchando entonces la

segunda o tercera opcion. Elija el método de identificacion
5. 4 -
= cl@ve
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oF ALICANTE TRAMITAR ELECTRONICAMENTE

A partir de este momento accedemos al procedimiento que consta de 5 pasos,

excepto para aquellos tramites que tengan Declaraciones que tengan que aceptarse,
y por lo tanto seran 6.

Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Aparece en pantalla nuestros datos y nos solicita si actuamos como “Interesado” o
como “Representante”.

Toewrta  Qpodera IiDl.\,l’id
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DIPUTACION
DE ALICANTE

Si actuamos en nombre propio seleccionamos “Interesado”. Si en cambio lo hacemos en
nombre de otra persona que no disponga en ese momento de certificado digital
seleccionamos “Representante”, y nos pide rellenar datos del interesado que representamos
y poder de representacion que ostentamos y que habra que justificar con documentacion
acreditativa mas adelante, (normalmente es la primera opcién “poseo un mandato firmado
por el interesado....”)

Oatos del Interessdo al que represents

-

Al finalizar y para pasar al siguiente paso pincharemos en Comenzar.
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DIPUTACION

DE ALICANTE
dentificacion

Aparece una nueva pantalla donde se han volcado los datos del interesado y al
mismo tiempo un Expone/Solicita que tendremos que cumplimentar con la

informacién que proceda.

BTt - S e Ei - A Aa racib
Documentos Firma Acuse de recibo

Es importante revisar los datos, sobre todo lo relativo al correo electrénico pues el
gue conste sera donde se nos notificard/comunicara todo aquello relativo al tramite.

Al finalizar y para pasar al siguiente paso pincharemos en Siguiente.
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Identificacion Formulario Firmar Acuse de recibo

En este paso tendremos que aportar aquella documentacion obligatoria/opcional que sea
necesaria para la tramitaciéon del procedimiento.

Antes de adjuntar la documentacidon nos solicita que le indiquemos (en un desplegable) si
ha sido presentada en otra Administracion o queremos aportarla uno mismo.

Seleccionaremos la que corresponda.

Este dOCUmeno £OVA30 SPLENONmente ante Cor s Ad

ume e Dreseniadn & C ¢ g0 - LT SOON
T
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DIPUTACION
DE ALICANTE

Al elegir la opcidn de aportar por uno mismo pincharemos en el botén |

Nos saldra una ventana donde nos requerird en primer lugar si la documentacion aue
adjuntamos es original o copia autentica, seleccionando la que corresponda y pinchando |

COpm attnta

Accederemos a aquellos archivos que previamente se hayan escaneado/guardado para
poder adjuntar, y finalizamos pinchando en|

y
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DIPUTACION
DE ALICANTE

Por el contrario, si seleccionamos que la hemos presentado en otra Administraciéon nos
requerira una serie de datos sobre la misma que tendremos que cumplimentar.
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FIRMA DEL TRAMITE

ldentificacién Formulario Documentos Acuse de recibo

En esta nueva pantalla nos refleja aquella informacion y documentos que hemos ido
cumplimentando hasta llegar a este paso de la tramitacion, y ademas, nos pedira
confirmar, dependiendo del tramite, consentimientos, autorizaciones, y/o
declaraciones, como por ejemplo:

[J He sido informade de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la acompaiia para la realizacion de actuaciones
administrativas

Informacicén basica scbre proteccion de datos

Responsable Diputacion Provincial de Alicante

Finalidad Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.

Legitimacion Cumplimiento de una mision realizada en interés plblico o en el ejercicio de poderes publicos otorgados a esta Entidad.

Destinatarios Se cederan datos, en su caso, a otras Administracicnes Publicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos. No hay prevision de transferencias a terceros paises.

echo: como se explica en la informacion adicional.

Derechos Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como ot

nformacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en la siguiente direccion Proteccion de datos

[l Declaro gue es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo

Finalizamos con el botdon

Guia presentacion solicitudes de convocatorias de empleo por Sede Electronica octubre2020 15



dl

DIPUTACION
DE ALICANTE

JUSTIFICANTE-ACUSE DE RECIBO

Identificacién Formulario Documentos

N°Registro Fecha Oficina de Registro
2020-E-RE-23356 05-0ct-2020 12:08:00

Tipo de Documento Extracto

Salicitud Solicitud General

y

Forma de presentacion
Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

Instancia firmada-2020-E-RE-23356

csv Mombre del fichero
IEstancia fimiata: TQYECLYTTPYAIZML7HWIYNNGA
csv Nombre del fichero
LodhE AFADFFHRCZWGGHXRZDXFCFSNZ

Recibo-2020-E-RE-23356

Modernizacion, Gestion Documental y Archivo

Su trémite se ha realizado con éxito

Por ultimo, tenemos la posibilidad de descargar recibo y/o la instancia firmada.

Si a lo largo de la tramitacion le surge cualquier problema o duda puede
contactar con la Oficina de Asistencia en los teléfonos 965988901 / 965988911.
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oE ALICANTE SEGUIMIENTO DE LA CONVOCATORIA

Una vez finalizado el plazo de presentacion, se puede hacer un
seguimiento de la convocatoria:

« En el apartado de Tablén de Anuncios en la pagina web de Diputacién
https://diputacionalicante.sedelectronica.es/info.0

05 Anuncio Calificacion Meritos Generales (13011)
05 Anuncio Calificacion Meritos Generales (13031)

05 ANUNCIO RELACION DE APROBADOS

« En el apartado ENLACES DE INTERES - EMPLEO en Seguimiento
Convocatorias Diputacion en la pagina web de Diputacion
https://diputacionalicante.sedelectronica.es/info.1
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