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TRAMITACIÓN SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO DE PATERNA 

 

Accedemos a https://sede.paterna.es , antes de empezar a tramitar hay que 

asegurarse de que tenemos instalado el programa de autofirma y el certificado 

digital. 

En la parte inferior de la pantalla hay un enlace para descargar e instalar el 

programa autofirma. 

 

 
 

Accedemos al catalogo de servicios, en el menú de la parte izquierda. 

 
 

 

https://sede.paterna.es/
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Accedemos al grupo, Recursos humanos y empleo 

 

 
 

Para ver el detalle del procedimiento pulsamos en el link de la Información del 

procedimiento deseado  

 

En este caso hemos entrado en la de CONCURSO, en esta página podemos ver 

toda la información sobre las plazas de CONCURSO, las bases generales, bases 

específicas, etc. 

 

 
 

En la parte superior tenemos unos botones en azul que nos proporcionan 

información y detalle del procedimiento 

 
 

En el botón Documentación nos informa de la documentación que requiere este 

procedimiento 
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En el Botón Ficheros anexos, podemos descargar el Documento de 

autobaremación.  Lo descargamos e iniciamos la autobaremación rellenando 

los datos personales y escogiendo la plaza a la que se opta. El documento va 

calculando los puntos conforme rellenas los datos. 

 

 
 

 

 
 

Al final del documento hay un botón Calcular total que debemos presionar una 

vez introducido todos los datos. Guardamos los cambios en el documento y ya 

lo tenemos listo para anexar cuando nos lo pidan. 
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Para iniciar la presentación pulsamos el botón azul Tramitar, nos identificamos 

en clave con el certificado digital y nos aparece la instancia para rellenar. 
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Rellenamos los datos que faltan y marcamos las declaraciones responsables. Por 

último pulsamos el botón Adjuntar y firmar documentación 

 

 

 
 

En esta pantalla debemos adjuntar la documentación requerida.  

1. Autobaremación; Documento descargado anteriormente y rellenado. 

2. Documentos acreditativos de meritos. Un único documento con todos los 

documentos que acrediten los meritos 
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3. Tasa correspondiente: Adjuntar el justificante de la tasa  o, en su caso, la 

justificación de la concurrencia de alguna de las causas de exención total 

o parcial 

Hay un botón de añadir documentación adicional para añadir documentos que 

creamos que deben aportarse. 

 

 
Por último pulsar el botón Enviar documentación o continuar, nos aparece la 

pantalla para firmar, pulsamos firmar y nos abrirá el autofirma para firmar. 

Seleccionamos el certificado y firmamos. 

 
 

Una vez firmado nos aparece la pantalla para registrar la solicitud, pulsamos en 

registrar y nos descargamos el justificante. 
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Acceso video presentación en sede  

https://www.youtube.com/watch?v=zWqF4xZa3yo  
 

https://www.youtube.com/watch?v=zWqF4xZa3yo

