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Requisitos técnicos 
Es posible interactuar con la sede electrónica desde cualquier equipo conectado a internet 

independientemente de la ubicación, siempre y cuando tengamos: 

• Instalada la aplicación Autofirma. 

Disponible en https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

 

• Instalado un certificado digital personal, preferiblemente de empleado público. 

Si no se dispone de él deberemos solicitarlo al departamento de informática que 

tramitará su emisión. 

 

• Para realizar trámites con el departamento de recursos humanos, estar registrado 

como empleado. 

Si el sistema no nos reconoce como empleados deberemos comunicarlo al 

departamento de informática para que lo habiliten en nuestra cuenta de usuario. 

 

Acceso a la sede 
Para realizar gestiones telemáticas a través de la sede electrónica de la Diputación Provincial 

de Soria, será necesario acceder a la página web http://www.dipsoria.es, y entrar en el 

apartado “Sede electrónica” disponible en el panel izquierdo para acceder a la Ventanilla 

Virtual. 

 

 

 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://www.dipsoria.es/
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Para poder realizar cualquier gestión, deberemos identificarnos pinchando en iniciar sesión 

 

Y en el botón ACCEDER que aparece en la nueva pantalla 

 

El navegador mostrará 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 electrónico para recibir los 

justificantes y las notificaciones correspondientes. 

 

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 

información. 
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Catálogo de trámites 
En el menú superior encontramos el acceso al catálogo de trámites disponibles, ofreciéndonos 

distintas formas de búsqueda 

 

 

 

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

• Adscripción Provisional a Puesto de Trabajo. 

• Autorización para Asistencia a Cursos de Formación de los que se derive el cobro de 

gastos de matrícula y/o dietas. 

• Parte de Alta, Baja o de Confirmación. 

• Reclamaciones o recursos en materia de Personal. 

• Reingreso al Servicio Activo. 

• Solicitud de Modificación del Porcentaje de Descuento del IRPF en la nómina. 

• Solicitud de participación en convocatoria de concurso de traslados. 

• Solicitud de prestaciones económicas. 

• Solicitud general en materia de personal. 

Realización de un trámite 
Una vez seleccionado el trámite, lo primero que vemos es la hoja informativa del mismo, 

donde disponemos de toda la información relacionada con el trámite seleccionado. 

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

iniciar el trámite. 
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Al iniciar el trámite la plataforma nos guiará por una serie de pantallas (adaptadas para cada 

trámite) que recopilarán la información necesaria para componer la solicitud. 

Mostramos los distintos pasos que lo pueden componer: 

Datos del interesado 
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Datos relacionados con el asunto 
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Aporte de documentación 
En función del trámite que estemos realizando y de las respuestas facilitadas en las pantallas 

anteriores, si es preciso aportar algún tipo de documentación, el sistema listará todos los 

documentos requeridos. 

 

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

 

Mostrándose una nueva pantalla para anexar el documento, siendo la opción más común 

“Adjunto documento digital” que mediante el botón EXAMINAR nos permite buscar en nuestro 

equipo el documento que queremos adjuntar. 
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Si el archivo se ha añadido al trámite correctamente, lo mostrará de la siguiente manera: 

 

Podemos adjuntar documentos en diferentes formatos de archivo. En caso de intentar subir un 

archivo con un formato no permitido, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

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

listado de documentos ha cambiado a aportado. 

Apartados automáticos 
En algunas pantallas nos encontramos con apartados comunes a todos los trámites que 

presentan textos automáticos totalmente modificables. 
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Confirmación del trámite 
Una vez informados todos los pasos para genera nuestra solicitud, llegamos a la pantalla de fin 

de trámite, 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 botón 

TRAMITAR. 

 

Nuestra solicitud ha quedado registrada. El sistema nos muestra una pantalla confirmando la 

operación que nos permite acceder al resguardo en PDF pinchando en el texto que aparece 

bajo el resumen. 

 

También recibiremos una confirmación por correo electrónico. 
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Mi carpeta 
Desde esta sección tendremos acceso a nuestros expedientes, comunicaciones, etc. Las 

opciones más habituales también están accesibles desde los correspondientes botones en la 

pantalla de inicio. 

 

 

Es un servicio de información, gestión y consulta de los trámites, que permite además 

incorporar documentos, realizar comunicaciones, … 

Las opciones que encontramos son: 

Utilizados anteriormente 
Permite consultar de forma rápida los trámites a los que hemos accedido alguna vez. 
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Expedientes 
Expedientes de asuntos que tengamos en trámite, finalizados o con tareas pendientes. 

Podremos consultarlos, aportar documentos, ver las notificaciones, … 

 

 

Tareas pendientes 
Es un acceso directo a todas las cuestiones pendientes de resolver por nuestra parte, 

independientemente del trámite al que pertenezcan, mostrándose por categorías. El número 

que aparece a la derecha indica las cuestiones pendientes de cada clase. 
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Notificaciones 

 

Desde aquí podemos consultar todas las notificaciones que se nos han enviado, 

independientemente de su estado. Podremos leerlas, rechazarlas o responder a ellas. 

Comunicaciones 
Apartado análogo al anterior para este tipo de información. 

Datos personales 
Apartado que nos permite consultar y modificar nuestra información personal. Es importante 

mantenerla actualizada para poder realizar todas las comunicaciones relativas a los trámites. 


