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Requisitos técnicos

Es posible interactuar con la sede electrénica desde cualquier equipo conectado a internet
independientemente de la ubicacién, siempre y cuando tengamos:

e Instalada la aplicacidon Autofirma.
Disponible en https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

e Instalado un certificado digital personal, preferiblemente de empleado publico.
Si no se dispone de él deberemos solicitarlo al departamento de informatica que
tramitard su emision.

e Para realizar trdmites con el departamento de recursos humanos, estar registrado
como empleado.
Si el sistema no nos reconoce como empleados deberemos comunicarlo al
departamento de informatica para que lo habiliten en nuestra cuenta de usuario.

Acceso a la sede

Para realizar gestiones telematicas a través de la sede electrdnica de la Diputacidn Provincial
de Soria, serd necesario acceder a la pagina web http://www.dipsoria.es, y entrar en el
apartado “Sede electrénica” disponible en el panel izquierdo para acceder a la Ventanilla
Virtual.
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Para poder realizar cualquier gestién, deberemos identificarnos pinchando en iniciar sesién

Y en el botdon ACCEDER que aparece en la nueva pantalla

Expent® Acceso a Ventanilla Vitual X [iad

« c @

dipsoria.es/v

OPCIONES DE ACCESO

Usuarios con Certificado Digital o DNle

Acceso mediante Certificado Digital o DNI Electrénico para realizar trémites y/o efectuar el seguimiento de los ya iniciados.

el ACCEDER

El navegador mostrara los certificados disponibles para que seleccionemos con cual nos
queremos identificar.

Si es la primera vez que accedemos el sistema nos presentara una pantalla para cumplimentar
nuestros datos, siendo fundamental informar del correo electrénico para recibir los
justificantes y las notificaciones correspondientes.

«B de Soria - .-

COMPLETE SUS DATOS PERSONALES

— Datos

Tipo de documento * Documento *
Nombre o Razén Social * Primer Apellido * Segundo Apellido *
— Lugar de
Pais * Provincia * Municipio *
ESPANA
Poblacién Lugar, Barriada
Tipo de via * Nombre de la via *
Ne Letra Bloque Portal Escal. Planta Puerta C.Postal *

[ sinNamero

— Datos nuevo usuario

Teléfonos / fax Teléfono/sms

Direccién de correo electrénico *

En cualquier momento, pinchando en nuestro nombre en la parte superior derecha, o desde
Mi carpeta>Datos personales, accedemos a esta misma pantalla para actualizar nuestra
informacion.
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Catalogo de tramites

En el menu superior encontramos el acceso al catalogo de tramites disponibles, ofreciéndonos

distintas formas de busqueda

BIENVENIDOS A LA SEI

Desde esta plataforma
durante las 24 horas los
las funcionalidades del

CATALOGO~

BUSCAR

LOS MAS USUALES

ASUNTOS DESTACADOS

DIPL

055
indo
i cor

BUSQUEDA DE TRAMITES

Criterios de Blsqueda
Procedimiento a sequir para
Representacién

Por unidad administrativa

VOLVER

Los tramites disponibles actualmente para la unidad administrativa de Recursos Humanos son:

e Adscripcion Provisional a Puesto de Trabajo.
e Autorizacidn para Asistencia a Cursos de Formacién de los que se derive el cobro de

gastos de matricula y/o dietas.
e Parte de Alta, Baja o de Confirmacién.

e Reclamaciones o recursos en materia de Personal.

e Reingreso al Servicio Activo.

e Solicitud de Modificacion del Porcentaje de Descuento del IRPF en la ndmina.

e Solicitud de participacion en convocatoria de concurso de traslados.

e Solicitud de prestaciones econdmicas.

e Solicitud general en materia de personal.

Realizacion de un tramite

Una vez seleccionado el tramite, lo primero que vemos es la hoja informativa del mismo,
donde disponemos de toda la informacion relacionada con el tramite seleccionado.

Desde las opciones de la izquierda podemos consultar otras informaciones complementarias o

iniciar el tramite.
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- Solicitud de Prestaciones Econémicas
Fecha Gitima Actualizacién: 01/03/2019
Hoja Informativa Objeto s
Base Legal Solicitud de ayudas econémicas prétesis dentarias, oculares, ...) de personal de Diputacion Provincial de Soria.

Descargas / Enlaces

Unidad Tramitadora
Iniciar Tramite

|mprimic Documentacién a aportar
Requisitos
Quién puede realizar el tramite
Cémo lo puede realizar
Plazo para realizar el trdmite
Dénde lo puede realizar
Organo que resuelve

Al iniciar el tramite la plataforma nos guiara por una serie de pantallas (adaptadas para cada
trdmite) que recopilaran la informacidn necesaria para componer la solicitud.

Mostramos los distintos pasos que lo pueden componer:

Datos del interesado

Solicitud de Prestaciones Econdmicas

Asistente Virtual

DATOS DEL INTERESADO O DEL REPRESENTANTE EN SU CASO. Compruebe que sus datos son correctos y modifique los medios preferentes para la
recepcion de notificaciones si lo estima conveniente

Datos del Titular Medio de Notificacion

Tipo de documento Documento Nombre o Razoén Social
Primer Apellido Segundo Apellido
Pais Provincia Municipio
ESPANA SORIA Soria
Poblacién Lugar, Barriada
Tipo de via Nombre de la via
Nam. Letra Blogque Portal Esc. Planta Puerta C. Postal
snnomer [l - ] [
e-mail Teléfonos

ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE
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Datos relacionados con el asunto

Solicitud de Prestaciones Econémicas

Asistente Virtual

Aporte la siguiente informacion:

— Datos de la Prestacién Econémica

* campos obligatorios

Tipo de ayuda * @

Protesis dentarias
Oculares
Otros

Importe de la factura *

ANTERIOR CANCELAR

SIGUIENTE

Solicitud de Prestaciones Econémicas

Asistente Virtual

iPara quién solicita la ayuda?

Solicitante
Beneficiario

Ambos

Seleccione la respuesta que considere correcta.

ANTERIOR

Solicitud de Prestaciones Econémicas

Asistente Virtual

Datos del/de los beneficiario/s

— Dato/s beneficiario/s

* campos obligatorios

Nombre del beneficiario

Fecha de nacimiento del beneficiario

Situacion Desempleo *

Relacion con el trabajader

11

ANTERIOR CANCELAR

SIGUIENTE
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Aporte de documentacién

En funcidn del trdmite que estemos realizando y de las respuestas facilitadas en las pantallas
anteriores, si es preciso aportar algun tipo de documentacién, el sistema listard todos los
documentos requeridos.

Solicitud de Prestaciones Econdmicas

Asistente Virtual

Documentos o Contenides minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependera de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactivo - siempre puede aportar los documentos que considere aportunos,
mediante el botén "Afadir documento’

Seleccione el documento y pulse aportar = Aportado

Factura No

DNI del/de los beneficiario/s No

+
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

Para aportar un documento debemos seleccionarlo del listado, y pulsar en el botén aportar.

Solicitud de Prestaciones Econémicas

Asistente Virtual

Documentos o Contenidos minimos a aportar. Independientemente de que en esta pantalla aparezcan o no otros documentos - circunstancia que
dependeré de cual haya sido el desarrollo y caracteristicas del didlogo interactive - siempre puede apertar los documentos que considers oportunas,
mediante el botdn "Afadir documento

Seleccione el documento y pulse aportar c Aportado

Factura

DNI del/de los beneficiario/s

No
No
ANTERIOR CANCELAR SIGUIENTE

Mostrandose una nueva pantalla para anexar el documento, siendo la opcién mas comun
“Adjunto documento digital” que mediante el botén EXAMINAR nos permite buscar en nuestro
equipo el documento que queremos adjuntar.

Solicitud de Prestaciones Econémicas
Documento a aportar : Factura
(O Lo presentaré en el registro de |a entidad (presencialmente o mediante correo ordinario)

QO  Adjunto documento digital 9

EXAMINAR ESCANEAR

Adjunto firma {opcional)

EXAMINAR

QO Lo aporté en un tramite anterior mediante este servicio de Ventanilla Virtual, o bien se encuentra en alguno de mis expedientes
electrénicos

(Localizar Documenta)

(O se encuentra anexo a otro de los documentos que se aportan en este tramite

OTROS DATOS FACILITADOS DEL DOCUMENTO CANCELAR GUARDAR

Abril 2019 Pagina 8 de 13



(N

Diputacion
de Soria

Tramites electrénicos

Si el archivo se ha afadido al trdmite correctamente, lo mostrara de la siguiente manera:

. Adjunto documento digital 9

Factura.pdf

Qi

Podemos adjuntar documentos en diferentes formatos de archivo. En caso de intentar subir un
archivo con un formato no permitido, aparecera el siguiente mensaje:

No es posible adjuntar documentos .camrec, las
extensiones permitidas son:
rtf, doc, docx, odt, ods, xls, xIsx, csv, jpg, gif, tiff, png,
pdf, txt, xps, jasper, jrxml, jrtx, ppt, pptx

Confirmamos el documento pulsando el botén GUARDAR, y comprobamos que su estado en el

listado de documentos ha cambiado a aportado.

Apartados automaticos

En algunas pantallas nos encontramos con apartados comunes a todos los tramites que

presentan textos automaticos totalmente modificables.

Solicitud de Prestaciones Econdmicas

Asistente Virtual

afadir la informacion que estime conveniente. El contenido resultante se incluird en la instancia,

Cumpliendo los requisitos necesarios y aportando la documentacién en tiempo y forma.

ANTERIOR CANCELAR

EXPONE: En el recuadro de la parte inferior se muestra un texto tipo, ajustado al asunto que esta tramitando en este momento. Puede modificarlo o

Expone (Caracteres dispanibles 3915)

SIGUIENTE

Solicitud de Prestaciones Econdmicas

Asistente Virtual

afiadir la informacion que estime conveniente. El contenido resultante se incluira en la instancia.

Le sea/n concedida/s la/s prestacidn/es sanitaria/s correspondiente/s

ANTERIOR CANCELAR

SOLICITA: En el recuadro de la parte inferior se muestra un texto tipo, ajustado al asunto que estd tramitando en este momento. Puede modificarlo o

Solicita (Caracteres disponibles 3930)

SIGUIENTE
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Confirmacioén del tramite

Una vez informados todos los pasos para genera nuestra solicitud, llegamos a la pantalla de fin
de tramite, que muestra los documentos que se van a generar, pudiendo consultar cada uno
de ellos pinchando en el icono de la lupa, y si todo es correcto, enviamos con el botén

TRAMITAR.

Solicitud de Prestaciones Econdmicas

Asistente Virtual

Solicitud - Instancia

fecha se cumplimentarn una vez haya tramitado el asunto

ANTERIOR CANCELAR

Fin del Didlogo. Compruebe el contenido de los informes que se generan y retroceda si desea modificar datos o respuestas

Documentos que se generan

Q

Antes de TRAMITAR compruebe el contenido de los documentos Algunos campos como el nimero de registro de entrada y la

TRAMITAR

Nuestra solicitud ha quedado registrada. El sistema nos muestra una pantalla confirmando la
operacion que nos permite acceder al resguardo en PDF pinchando en el texto que aparece

bajo el resumen.

PRESENTACION TELEMATICA

El tramite se ha realizado correctamente

— Detalles

Presentacién telematica en registro del Diputacién de Soria PRE.
Fecha de Inscripcién
N° de Registro: 2019 - 287

Contenido de la solicitud:
Registro de: Diputacion de Soria PRE

inTERESADO I
Direccion|
42005 - Soria - SORIA

Tramite: 2019-436-1
Departamento: ATM

Asunto: Peticion de Asistencia Letrada
Extracto:

ASUNTO: Peticién de Asistencia Letrada

SOLICITA: Se conceda su peticién

Documentos aportados:
Solicitud - Instancia (87375B0252E DDFBFD77B686ADED2EB30C48908A9)

EXPONE: Que cumpliendo la entidad local los requisitos necesarios para pader solicitar a la Diputacion la asistencion letrada

Resguardo completo en formato PDF (se abrira en una nueva ventana)

También recibiremos una confirmacion por correo electrdnico.

Presentacion telematica en registro del Diputacion de Soria PRE D eciisas »

Sede Electrénica Diputacién de Sorfa - PRE <<eeaiection a2 apsons o

Presantcitn tever o del Diputacién de Soria PRE.

2 (873758025 2EDDF 8FD7TB596ADED2ERICAS908AT)

&

Abril 2019

Pagina 10 de 13



(N

Diputacion
de Soria

Tramites electrénicos

Mi carpeta

Desde esta seccion tendremos acceso a nuestros expedientes, comunicaciones, etc. Las
opciones mas habituales también estan accesibles desde los correspondientes botones en la

pantalla de inicio.

BIENVENI

Desde esi
durante |:
las funcio

Iniciar

UTILIZADOS ANTERIORMEMTE

EXPEDIENTES

TAREAS PENDIENTES

NOTIFICACIONES

COMUNICACIOMES

DATOS PERSOMALES

A DE LA DIPU

ceder a los se
jo0, utilizando
e si podra con

Autofirma

BIENVENIDOS A LA SEDE ELECTRONICA DE LA DIPUTACION DE SORIA

M

Notificaciones

Desde esta plataforma usted podrd acceder a los servicios electrénicos que la Diputacién Provincial de Soria pone a su disposicion y podra realizar sus tramites
durante las 24 horas los 365 dias del afio, utilizando para ello su Certificado Digital o DNIe. En caso de que no posea certificado digital, no tendra acceso a todas
las funcionalidades del servicio, aunque si podra consultar la informacién de cada tramite.

- < L "/
Iniciar Tramitacién Descargar Autofirma Instancia general Oficina de asistencia

]

Comunicaciones

Es un servicio de informacién, gestién y consulta de los tramites, que permite ademas
incorporar documentos, realizar comunicaciones, ...

Las opciones que encontramos son:

Utilizados anteriormente

Permite consultar de forma rapida los trdmites a los que hemos accedido alguna vez.

Abril 2019

Pagina 11 de 13




(N

Diputacion
de Soria .. L
INFORMATICA Tramites electrénicos

UTILIZADOS ANTERIORMENTE

Obtener resultados en funcién de

@ Mes Actual Q Mes Anterior Q Uttimos 3 meses Q Ultimos 6 meses Q Ultimos 12 meses

Filtro de Busqueda Mostrar articulos

10

Tramite Ndm. de Accesos

No se han encontrado resultados

No hay resultados

VOLVER

Expedientes
Expedientes de asuntos que tengamos en tramite, finalizados o con tareas pendientes.
Podremos consultarlos, aportar documentos, ver las notificaciones, ...

CONSULTA DE EXPEDIENTES

Filtro de bu
Fecha Solicitud Afio Solicitud Namero Registro Fecha de registro Tramite
</ Entrémite [ Finalizados [0 contareas pendientes
BUSCAR
Filtro de Busqueda Mostrar articulos
o
Fecha Solicitud N* Solicitud Trémite F. Ult. Actuacién Estado Fase

No se han encontrado resultados

No hay resultados

Extracto del asunto
Unidad Administrativa donde se inicia

Domicilio de Notificacién

SELECCIONAR VOLVER

Tareas pendientes

Es un acceso directo a todas las cuestiones pendientes de resolver por nuestra parte,
independientemente del tramite al que pertenezcan, mostrandose por categorias. El nimero
gue aparece a la derecha indica las cuestiones pendientes de cada clase.
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MIS TAREAS PENDIENTES

Documentacién que debo Aportar o

Célculo o Aportacién de i rtes de Pagos de liqui iones
Pagar o Justificar el pago de Autoliquidaciones

Avales o Garantias que debo Presentar

Notificaciones Pendientes de Abrir

Comunicaciones No leidas

Mediante esta pantalla puede conocar y resolver en todo momento sus tareas pendientes o aquellas que ya puede realizar en relacién con las gestiones que haya iniciado a través de
Ia Ventanilla Virtual o desde las Oficinas de Atencién Presencial.

Para consultar o resolver dichas tareas puede seleccionar cualquiera de las lineas mostradas en negrita, cuyo nimero entre paréntesis, a su derecha, sea distinta de cero.

Si desea consultar mas datos de sus gestiones, hagalo mediante la opcién "Mis Tramites" en el mena anterior.

VOLVER

Notificaciones
MIS NOTIFICACIONES

Criterios
\/ No Leidas D Leidas I:l Rechazadas por el ciudadano D Caducadas
Filtro de Busqueda Mostrar articulos
10
Fecha Estado Notificacion N* Registro N* Solicitud Tramite Estado

Mo se han encontrado resultados

No hay resultados

N° Solicitud Fecha Solicitud

N Expediente Fecha Expediente

Tramite

Extracto

CONDICIONES DE UTILIZACION DEL SERVICIO VOLVER

Desde aqui podemos consultar todas las notificaciones que se nos han enviado,
independientemente de su estado. Podremos leerlas, rechazarlas o responder a ellas.

Comunicaciones
Apartado analogo al anterior para este tipo de informacién.

Datos personales
Apartado que nos permite consultar y modificar nuestra informacién personal. Es importante
mantenerla actualizada para poder realizar todas las comunicaciones relativas a los tramites.
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