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INSTRUCCIONES SOBRE PRESENTACION DE SOLICITUDES DE
PARTICIPACION EN PROCESOS SELECTIVOS DE ESTABILIZACION DE
EMPLO MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO A TRAVES DE LA SEDE
ELECTRONICA

Las solicitudes para tomar parte en estos proceso selectivos se presentaran,
preferentemente, a través de la sede electronica, accediendo a “catalogo de tramites”,
en el apartado de Areas, elegir Area de Recursos Humanos, Servicios Relacionados
con la ciudadania/Recursos Humanos seleccionando la solicitud correspondiente a las
plazas convocadas, o bien directamente a través del siguiente enlace Sede
Electrénica - DIPUTACION PROVINCIAL DE LEON (dipuleon.es).

Para la presentacion en la sede electrénica debe disponer de un certificado
electrénico incluido en la lista de certificados electrénicos admitidos, que se
indica en la sede electrénica de la Diputacion, entre ellos los siguientes: FMNT,
DNI-e, ACCV, Camerfirmay Firmaprofesional.

En este supuesto, deberda realizarse el pago de la tasa previamente a la
presentacion de la solicitud.

El pago de la tasa podra realizarse mediante:

1. Transferencia a la cuenta IBAN: ES1321034201870033021827 Banco
Unicaja.
2. Enlaoficinavirtual tributaria de la Diputacion

En el apartado “Pagar tasas”, introducir NIF, seleccionar “TASA PRUEBAS
SELECCION — PRUEBA SELECTIVA”, en el apartado “proceso selectivo” indicar la
categoria de la plaza la que se presenta (Ej. Administrativo, trabajador social, etc), y
en “tarifa” seleccionar la tarifa que corresponde a la convocatoria, incluida la
bonificacion, si procede, aparece el importe y pulsar siguiente. Aqui tenemos dos
opciones:

- “Pagar” (con tarjeta) seleccionamos recibir justificante, Mediante la
pasarela de CECA e introducimos el correo electronico y los datos de la tarjeta
bancaria, una vez efectuado el pago desde el icono de “orden de pago” nos descarga
el justificante.

- “Descargar documento de pago” imprimir la carta de pago e ir al banco
a abonar la cantidad.

En todo caso, en el documento que justifique que se realizo el pago de los
derechos de examen debera figurar en el concepto: DNI de la persona aspirante, y
la denominacién del proceso selectivo al que concurre.

Presentacidn de solicitudes por sede electrénica

En primer lugar, debera de elegir el tramite correspondiente a la categoria
profesional del procedimiento en el que quiere participar.

Una vez dentro del tramite, deber&a de hacer click en el botén de “Nueva
Instancia”


https://sede.dipuleon.es/catalogoservicios.aspx?area=924&ambito=1
https://sede.dipuleon.es/catalogoservicios.aspx?area=924&ambito=1
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Posteriormente, en el apartado de lista de interesados/as, debera pulsar el
icono de “Nuevo Interesado”

Sede Electrénica > Nueva instancia Solicitud de admision a pruet

@ @ ©, O, O,

Datos del interesado/a Envio de documentos o datos Tasas Aceptacion de condiciones Revision y registro

LISTA DE INTERESADOS/AS
C} Nuevo/a interesado/a

Q Eliminar este borrador Siguiente

Una vez comprobados o rellenados los datos personales, debera de dar al
boton de “Aceptar”

Una vez que en la lista de interesados/as salgan los datos de la persona que
quiere presentar la solicitud, debera de pulsar el boton de “Siguiente”.

En el formulario se deberan de cumplimentar los siguientes datos personales:
- Domicilio

- Cadigo Postal

- Pais

- Provincia

- Localidad

- Nacionalidad

- Fecha de Nacimiento

- Género

- Titulacion personal del aspirante que le da acceso al proceso selectivo
- Otras titulaciones requeridas en las bases de la convocatoria

Una vez cumplimentado el formulario, debera pulsar el boton de “Confirmar”

La pantalla siguiente indica el envi6 de documentos o datos y consta de los
siguientes apartados:

2.- Justificante de pago de la tasa, bonificacién o exencién

Debera pulsar al boton de “Anadir” y adjuntara la siguiente documentacion
preferentemente en formato PDF:

- Justificante del abono de los derechos de examen (Base sexta).

- Las personas que se encuentren en los casos de exencion o
bonificacion de la tasa, deberan presentar los justificantes sefialados
en el apartado 6.2 de las Bases.

3.- Titulacion de acceso al proceso selectivo

Debera pulsar al boton de “Anadir” y adjuntara la siguiente documentacion
preferentemente en formato PDF:

- Copiadel titulo exigido para poder participar en el proceso selectivo.
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4.-Justificante de los méritos profesionales

Para acreditar los servicios prestados en la Diputacion de Ledén vy su
organismo_auténomo Instituto Leonés Cultura, el Anexo | “Certificado de
Servicios Previos”, se incorporara de oficio por el Servicio de Recursos
Humanos, a fin de que pueda ser tenido en cuenta por el Tribunal de Seleccion.

Para acreditar servicios prestados en otras Administraciones Publica
debera pulsar al boton de “ARadir’ y adjuntara la siguiente documentacion
preferentemente en formato PDF:

- Certificado de Servicios Previos regulado en el real Decreto 1461/1982,
de 25 de junio, por el que se dictan normas de aplicacion de la Ley 70/1978,
de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la
administracion publica. En el supuesto de que, solicitado dicho certificado
dentro del plazo de presentacion de solicitud, aquél no se hubiera expedido,
debera acompanarse documento acreditativo de la solicitud de expedicion
de dicho certificado, en la que debera figurar, de forma legible, el sello que
acredite el namero de asiento y demas formalidades en el registro de
Entrada de la administracion Publica de que se trate.

- Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social, a efectos de la constatacion de datos laborales.

- Certificado de las funciones realizadas.

5.- Justificante de los titulos académicos

Debera pulsar al boton de “Anadir” y adjuntara la siguiente documentacion
preferentemente en formato PDF:

- Copia del titulo.

- Acreditacion del pago de la tasa por expedicion del correspondiente
titulo o certificacion supletoria provisional que sustituira al titulo de
acuerdo con el art. 14.2 del real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre
expedicion de titulos universitarios oficiales.

6.- Justificantes de los cursos de formacion

Debera pulsar al boton de “Anadir” y adjuntara la siguiente documentacion
preferentemente en formato PDF:

- Diploma o certificado de asistencia al curso, debiendo figurar: la
denominacion del curso, la entidad que imparte y/u organiza el curso, el
periodo de celebracién, el contenido y el nimero de horas lectivas.

6.- Relacion ordenada de méritos alegados-Autobaremacion de méritos —
Hoja Excel

Debera pulsar al boton de “Anadir” y adjuntara la hoja de autobaremacion
en formato EXCEL que aparece con el nombre de “plantilla”, debidamente
cumplimentada segun las instrucciones que se recogen en cada una de las hojas del
libro.
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7.- Otra documentacién a aportar

Aqui se podra aportar cualquier otra documentacion que quiera presentar el
aspirante por las razones que considere oportunas.

Finalmente, se debera de rellenar la siguiente pantalla relativa a la informacion
sobre proteccion de datos y pulsando posteriormente el boton de “Siguiente”

® ® © O O

Envio de documentos o datos Tasas Aceptacion de condiciones Revision y registro Pago

ACEPTACION DE CONDICIONES

Informacion sobre Informacién sobre proteccién de datos
proteccién de datos He leido la informacién sobre proteccion de datos y acepto las condiciones
Q Eliminar este borrador e Atras Siguiente

Cumplimentados todos los datos solicitados, pulsara el boton de “registrar”, v,
una vez registrado, “Firmar”.



