
   

 

 1 

Índice 
GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD ELECTRÓNICA DE PARTICIPACIÓN EN UN PROCESO SELECTIVO ........ 1 

PASO 1: IDENTIFICACIÓN ........................................................................................................................................... 1 

PASO 2: CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD ................................................................................................................... 4 

PASO 3: ADJUNTAR DOCUMENTOS A LA SOLICITUD ................................................................................................. 7 

PASO 4: FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD ........................................................................................................... 8 

Uso de la aplicación Autofirma: paso a paso ................................................................................................................ 12 

Visualización del documento a firmar ..................................................................................................................... 12 

Firmar ...................................................................................................................................................................... 12 

Selección del cer�ficado ......................................................................................................................................... 13 

Introduzca el PIN de su cer�ficado .......................................................................................................................... 13 

 

GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD ELECTRÓNICA DE 
PARTICIPACIÓN EN UN PROCESO SELECTIVO  

Para la presentación de la solicitud deberá completar estos cuatro pasos:  

PASO 1: IDENTIFICACIÓN  
Para cumplimentar, firmar y registrar una solicitud necesita disponer de un cer�ficado 
electrónico (DNI electrónico o cer�ficado de la FNMT).  

htps://sede.sepe.gob.es/portalSede/es/firma-electronica/preguntas-frecuentes/DNI Si no conoces tu PIN (o está bloqueado tras 
varios intentos fallidos con un PIN erróneo): En este caso, el �tular debe acudir a un Punto de Actualización del DNI electrónico o 
PAD (terminales) semejantes a un cajero automá�co que se encuentran dentro de las Oficinas de Expedición del DNI electrónico. El 
sistema iden�fica al usuario mediante su huella dac�lar y permite al �tular cambiar el PIN de su DNI electrónico. 

Para realizar el trámite debe acceder a la solicitud en la Sede electrónica de la Diputación 
provincial en esta dirección de Internet: 

htps://www.sede.diputaciondevalladolid.es/tramites-disponibles/12S203/ 

 

https://sede.sepe.gob.es/portalSede/es/firma-electronica/preguntas-frecuentes/DNI
https://www.sede.diputaciondevalladolid.es/tramites-disponibles/12S203/
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Pulse en “Iniciar procedimiento” e iden��quese con su cer�ficado electrónico pulsando 
en cualquiera de las dos opciones: 

 

Si pulsa la iden�ficación a través de Cl@ve, pulse en “Acceso DNIe / Cer�ficado 
electrónico”: 

 

Seleccione su cer�ficado personal e introduzca la clave PIN 

 

La primera vez que acceda a la aplicación se le cargará un formulario para registrar sus 
datos en el que debe completar todos los campos obligatorios: 
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En las sucesivas veces, aunque sea para otro proceso selec�vo, la aplicación recuperará 
sus datos, sin perjuicio de que pueda corregirlos. 

Tenga en cuenta que cada vez que pulse en “INICIAR PROCEDIMIENTO” se abre un “expediente” o “carpeta” virtual en 
la Sede, al que se le asocian las tareas necesarias para completar la solicitud. Si no ha completado el proceso, puede 
recuperarlo más adelante en el área personal, en el menú “tareas” y con�nuar el proceso donde lo abandonó, sin 
necesidad de iniciar otra nueva solicitud.  
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Una vez los haya rellenado, pulse en “INICIAR” y se le cargara la siguiente pantalla:  

 

Complete los datos obligatorios (debe incluir un número de teléfono y puede corregir la 
dirección de correo electrónico que aparece por defecto, si lo desea) y pulse “INICIAR” 

PASO 2: CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD  
Primero seleccione en el desplegable la convocatoria abierta a la que quiere presentar la 
solicitud: 

 

Accederá a esta pantalla:  

El formulario le muestra todos los datos a consignar en la solicitud. Complete todos los 
campos obligatorios.  
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El formulario �ene la siguiente estructura: 

Datos personales del interesado: Complete la fecha de nacimiento y la nacionalidad: 

 

Medio para recibir las no�ficaciones: Puede editar el número de teléfono y la dirección 
de correo electrónico que aparecen por defecto 

 

Convocatoria: Seleccione la forma de acceso (si hubiese varias en su convocatoria) e 
indique, en su caso, el grado de discapacidad y las adaptaciones necesarias. 

 

Tasas: Por defecto aparece preseleccionado “pago total”. En su caso, marque si �ene 
derecho a reducción o a exención. 
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Requisitos de �tulación: Indique el nombre completo de su �tulación y en Centro de 
expedición. 

 

Documentación en poder de la Administración: Elija una opción. 

 

En caso de que se equivocase al seleccionar la convocatoria, o advierta cualquier otro 
error en los datos, es posible retroceder a la tarea anterior pulsando en “volver atrás”. 

Cuando cumplimente el formulario, pulse en “con�nuar” 

PASO 3: ADJUNTAR DOCUMENTOS A LA SOLICITUD  
En la siguiente tarea debe adjuntar en formato PDF los documentos que se le exijan en 
cada convocatoria que son los indicados en el recuadro:  
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Cuando haya subido los documentos, pulse “Con�nuar” 

PASO 4: FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD  
SIGA LOS SIGUIENTES PASOS:  

1º. Se ofrecerá una vista previa de la solicitud, aún sin firmar, para que compruebe que 
es correcta.   
2º. Si no es correcta, �ene la opción de rechazar la firma, indicando el mo�vo, lo que le 
devolverá a la primera tarea del proceso para que corrija lo que proceda:  
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3º. Si la solicitud es correcta y pulsa en firmar, se cargará la aplicación Autofirma (que 
�ene que haber instalado en su equipo) para que seleccione su cer�ficado / DNI 
electrónico, e introduzca el PIN. 

 
4º. Una vez firmado, la aplicación registrará de entrada la solicitud y cargará una tarea 
de acuse de recibo:  
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En esta misma pantalla, se podrá descargar la solicitud con el jus�ficante de registro de 
entrada (ver la imagen que se reproduce más abajo). 
La solicitud presentada también podrá imprimirla en esta pantalla. 

Recuerde que su solicitud estará completa cuando aparezca el resguardo del Registro. 
Pulsando en con�nuar, el proceso habrá finalizado:  
 

 

La aplicación facilita el siguiente resumen de los documentos registrados (Acuse de 
recibo): 
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También puede consultar toda la documentación presentada junto con la solicitud en su 
área personal de la Sede, en el expediente de la solicitud: 

 
Si, por cualquier circunstancia, olvidó adjuntar cualquier documento, no es necesario 
que presente una nueva solicitud, puede hacerlo desde el propio expediente pulsando 
en trámites disponibles “presentación de alegaciones y otros escritos”.  
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USO DE LA APLICACIÓN AUTOFIRMA: PASO A PASO 
Además de contar con un cer�ficado electrónico, la firma electrónica de su solicitud 
requiere instalar la aplicación Autofirma en su disposi�vo. 

Si no la �ene instalada, pulse htps://firmaelectronica.gob.es/descargas para descargarla 
y siga las instrucciones propias de su sistema opera�vo para realizar la instalación. 

Es probable que tenga que reiniciar el navegador para poder u�lizarla por primera vez. 

Visualización del documento a firmar 
Antes de proceder a la firma propiamente dicha, puede revisar el texto a firmar, en el 
área de texto, o bien, descargar o imprimir el fichero, pulsando en los botones situados 
sobre la vista del documento. 

 

Firmar 
Una vez que haya verificado que se trata del contenido que desea firmar pulse el botón 
Firmar. En ese momento se le abrirá una ventana que solicita la ejecución de AutoFirma: 

 

Pulse el botón Abrir Autofirma. 

 

https://firmaelectronica.gob.es/descargas
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Selección del cer�ficado 

 

Seleccione el cer�ficado con el que va a firmar y pulse el botón Aceptar. 

Introduzca el PIN de su cer�ficado 

 

Tras introducir su clave, el proceso de firma ha finalizado y en unos instantes se le cargará 
la siguiente ventana en el navegador. 

********* 
 


	GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD ELECTRÓNICA DE PARTICIPACIÓN EN UN PROCESO SELECTIVO
	PASO 1: IDENTIFICACIÓN
	PASO 2: CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD
	PASO 3: ADJUNTAR DOCUMENTOS A LA SOLICITUD
	PASO 4: FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD

	USO DE LA APLICACIÓN AUTOFIRMA: PASO A PASO
	Visualización del documento a firmar
	Firmar
	Selección del certificado
	Introduzca el PIN de su certificado


