ANEXO Il
FORMA DE PRESENTACION DE SOLICITUD Y PAGO DE TASAS

1. Modalidad electrénica: Si dispone de certificado digital, DNI electrénico o CL@VE.

La tramitacion electronica requiere tener instalado el programa AutoFirma (descargar
programa de AutoFirma) y disponer de un certificado digital para firmar los documentos.

a) Registro de la solicitud: Para realizar la solicitud de inscripcion hay que acceder a la
convocatoria desde el Portal del Empleado y seleccionar la convocatoria de que se trate.
Una vez dentro, seleccionar el enlace "Presentacion de solicitud” que da acceso al
formulario de solicitud de inscripcion y envio. La solicitud, debe ser firmada
electronicamente con el programa Autofirma y un certificado electrénico. Toda la
documentacion es registrada en el registro electronico de la entidad y el solicitante recibira
un justificante de la instancia realizada.

b) Autoliquidacién de la Tasa por derechos de examen: (8,00 €)

b.1. Oficina virtual tributaria: Acceda desde la publicaciéon de la convocatoria
en el Porta del Empleado y a través del enlace "Tasa de derecho a examen". O
bien directamente a través de la direccion https://www.dphuesca.es/oficina-
virtual-tributaria, opcion Ciudadanos podra generar el documento para el pago
de la tasa.

b.2. Carpeta del contribuyente: Alta autoliquidaciones. Seleccionar Diputacion
Provincial, concepto “Tasa DERECHOS DE EXAMEN” y Convocatoria a la que
presenta su solicitud.

Continuar y guardar. La Autoliquidacién queda guardada en su Carpeta del
contribuyente, Mis Autoliquidaciones y “Obtener documento de ingreso”. Con
este documento de ingreso puede realizar el pago.

c) Pago por internet:

1. Acceda a la Oficina Virtual Tributaria y seleccione la opcion de Pagar; utilizando los
servicios de Ibercaja.es.

2. Los datos necesarios para realizar el pago por internet figuran en su Documento de
ingreso: entidad emisora, referencia o identificacion de cobro, e importe.

3. Realice el pago mediante tarjeta de débito o crédito: Introduzca sus datos de
numero de tarjeta de crédito o de débito.

4. Realizado el pago correctamente obtendra de la Entidad financiera un Justificante
del mismo.


https://clave.gob.es/
https://www.dphuesca.es/oficina-virtual-tributaria
https://www.dphuesca.es/oficina-virtual-tributaria
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

d) Otras modalidades de pago. Con este documento de ingreso también podra realizar el
pago en la Entidad financiera de Ibercaja.

=  Pago mediante tarjeta de débito o de crédito admitidas en su Red de
cajeros automaticos, o accediendo a Banca electronica.

= Pago en ventanilla en cualquiera de sus Oficinas.

2. Modalidad presencial o en papel: Si NO dispone de certificado digital, DNI

electrénico o CL@VE.

a) Registro de la solicitud: Para realizar la solicitud de inscripcién hay que acceder a la
convocatoria desde el Portal del Empleado y seleccionar la convocatoria de que se trate.
Una vez dentro, seleccionar el enlace "Presentacion de solicitud” que da acceso al
formulario de solicitud de inscripcién. La solicitud de la instancia puede ser registrado de la
siguiente forma:

1. En una Oficina de Registro de la Diputacion de Huesca: tras completar el
formulario, y seleccionar la opcion de “Registro en una Oficina de la DPH”,
la solicitud seran registrados en el registro de la entidad. La presentacion
estara finalizada cuando el solicitante firme la solicitud de forma presencial
en alguna de las oficinas de registro de la provincia de Huesca (ver oficinas
de registro). En caso de no ir presencialmente a una oficina para realizar la
firma, quedara excluido de la convocatoria, con la posibilidad de subsanar
este requisito.

2. Presentacion por otros medios: las solicitudes podran presentarse por
cualquiera de los medios contemplados en el art 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

En este caso, tras completar el formulario web y seleccionar la opcion
“Presentacion por otros medios” , el sistema mostrara los documentos
Solicitud.pdf, que deberan ser impresos y firmados de forma manuscrita
paraser presentarlos por cualquiera de los medios que recoge la legislacion
vigente.

b) Obtener el Documento para el pago de las Tasa por derechos de examen: (8,00 €)

El Servicio de Atencion Tributaria le facilitara el documento de ingreso, enviandolo a
la direccion de correo electronico que Ud. nos indique en su solicitud para acceso a
las pruebas selectivas: Apartado “Direccidon de correo electrénico para obtener
documento de pago de la Tasa derechos de examen”.


https://www.dphuesca.es/oficinas-de-asistencia-en-materia-de-registros
https://www.dphuesca.es/oficinas-de-asistencia-en-materia-de-registros
https://clave.gob.es/

c) Pago por internet:

1. Acceda a la Oficina Virtual Tributaria y seleccione la opcion de Pagar;
utilizando los servicios de Ibercaja.es.

2. Los datos necesarios para realizar el pago por internet figuran en su
Documento de ingreso: entidad emisora, referencia o identificacion de
cobro, e importe.

3. Realice el pago mediante tarjeta de débito o crédito: Introduzca sus datos
de numero de tarjeta de crédito o de débito.

4. Realizado el pago correctamente obtendra de la Entidad financiera un
Justificante del mismo.

d) Otras modalidades de pago. Con el documento de ingreso también podra realizar el
pago en la Entidad financiera Ibercaja:

= Pago con tarjeta de débito o de crédito en su Red de cajeros automaticos o
accediendo a su Banca electronica.

= Pago en ventanilla en cualquiera de sus Oficinas.

SERVICIO DE INFORMACION: Para cualquier aclaracion sobre:

La autoliquidacion y pago de la Tasa Derechos de Examen: debe dirigirse al Servicio de
Atencion Tributaria. Teléfono: 974 294 176. Horario de 9,00 h a 14,00 h.

La presentacion de la solicitud: debe dirigirse a la Seccién de Recursos Humanos, Porches
de Galicia num. 4. Teléfono: 974 294 107. Horario de 9,00 h a 14,00 h.

IMPORTANTE: EI tramite de autoliquidacién y pago de la tasa por derechos de examen
NO supone la realizacion del tramite de la solicitud para la admisién a las pruebas
selectivas.



