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GUIA PARA LA TRAMITACION ELECTRONICA
DE LA SOLICITUD DE ALTA/SUSPENSION DEL PLAN DE PENSIONES DE EMPLEO

1. ANTES DE EMPEZAR. REQUISITOS PREVIOS. A

La Sede Electrénica Corporativa de la Diputacion de Badajoz, permite tramitar electrénicamente la solicitud, accediendo con certificado digital.

A tener en cuenta:

» Como personal empleado publico, puede solicitar un certificado digital realizando una demanda informatica a través del correo electrénico Zimbra /
apartado Zimlets/ Portal del Personal/ Demandas de Informatica:

. .. ., ;. ° A
Tipo: 03. Administracién Electrénica = R

Subtipo: 03.01. Solicitud Certificado electrénico saiir

Inicio  Nueva demanda Mis demandas

Demandas de Informatica

Contenido de su demanda
Nueva Demanda

Tipo: 03. Administracién Electrénica. v

Subtipo: 03.01. Solicitud Certificado electrénico v

o Si no encuentra el tipo/subtipo, pruebe a escribir una palabra
clave relacionada con su demanda.

;Qué desea hacer??

Texto de la Demanda

> Ademas, como persona fisica, también se puede obtener el certificado digital a través de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT)
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
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2. ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA Y AL TRAMITE

AREA DE EMPLEADOS PUBLICOS, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

C/ Felipe Checa, 23
06071-Badajoz
TIf. 924 212 400

carrera.evaluacion@dip-badajoz.es

El acceso a la sede electronica de la Diputacion de Badajoz se puede realizar directamente en la su direccién ( https://sede.dip-badajoz.es/ )

o también, desde la pagina web de la Diputacion de Badajoz (https://www.dip-badajoz.es/), en el acceso habilitado al efecto:

La presentacion se realizard mediante el tramite: "Solicitud de alta/suspension del plan de pensiones de empleo”,

entidad, que se puede selecionar en la parte superior de la web:

Consorcio CPEI
https://sede.dip-badajoz.es/portal/entidades.do?ent id=8&idioma=1

Consorcio PROMEDIO
https://sede.dip-badajoz.es/portal/entidades.do?ent id=9&idioma=1

Organismo Auténomo de Recaudacion y Gestion Tributaria (OAR)
https.//sede.dip-badajoz.es/portal/entidades.do?ent id=3&idioma=1

Organismo Auténomo de Proteccion de la Legalidad Urbanistica (RESTAURA)
https.//sede.dip-badajoz.es/portal/entidades.do?ent id=25&idioma=1

Organismo Auténomo Patronato Provincial de la Escuela de Tauromaquia
https://sede.dip-badajoz.es/portal/entidades.do?ent id=18&idioma=1

Diputacion de Badajoz
https://sede.dip-badajoz.es/

< c

23 dip-badajoz.es

2.2 DPUTACION ™%

~——==" pE BADAJOZ “an

Sede Electronica

Diputacion de Badajoz

(o] a Diputacién de Badajoz ~
Consorcio Prevencion y Extincion Incendios
Consorcio Servicios Medioambientales - PROMEDIO

CONSULTAS ANTERIORES A 2020

Organismo Autdnomo de Recaudacian
Organismo Auténomo RESTAURA

Patronato Provincial Escuela de Tauromagquia

<—

en la sede electronica de cada
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PRIMER PASO: identificarse en la sede electrénica.

Sede Electronica
Diputacién de Badajoz

# Inicio  Mi Carpeta Q @ E Diputacién de Badajoz ~ & Identificate

1. Pulsar sobre el acceso a la identificacion.

2. Seleccionar la opcion de certificado digital y abrir autofirma: & Identificate

acautofirm(a

| CERTIFICADO DIGITAL &= ‘

cl@ve ‘

CERRAR

3. Seleccionar el certificado digital de tarjeta / navegador, segun el caso:

Tarjeta inteligente: Introduccién de PIN x
. Didlogo de Sequridad X
[ ™ [_i] Por favor, introduzca el PIN de |a tarjeta para leer los
e cerificados del titular. Intentos restantes: 3 __
| Seleccione un certificado @
] Recordar contrasefia durante |a sesion
@ || JOSE LUIS RODRIGUEZ
- = ‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. . Uso: Firma y autenticacién
Aceptar Cancelar M Valido desde: 01/04/2020 hasta 01/04/2024
L Haga dlic aqui para ver las propiedades del certificado
0K ) Cancel
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Si surge alguna incidencia en el acceso y uso de la sede electrénica, puede consultar los siguientes enlaces:

- Sede electrénica. Manual de acceso y tramitacion.
https://sede.dip-badajoz.es/sede/manuales/Manual%20de%20Acceso%20Sede%20Electronica.pdf

- Sede electronica. Consultar las preguntas frecuentes (FAQ):
https://sede.dip-badajoz.es/portal/noEstatica.do?opc_id=275&ent_id=10&idioma=1

SEGUNDO PASO: realizar el tramite.

1. Seleccionar el tramite desde la pagina principal (el acceso puede diferir ligeramente segiin la entidad):

Estas en: |nicio Empleados Piblicos, Seguridad y Salud en el Trabajo

LOS TRAMITES ESTAN DESTINADOS UNICAMENTE A CIUDADANOS Y EMPRESAS

Empleados Publicos, Seguridad y Salud en el Trabajo

+ Presidencia y Relaciones Institucionales Alegaciones a pruebas selectivas
+ Cooperacion Municipal y Atencidn a Alcaldes y Alcaldesas Comunicacion relativa a bolsas de trabajo
» Desarrollo Rural, Reto Demografico y Turismo Solicitud de admisién a pruebas selectivas

Solicitud de Alta/Suspension del Plan de Pensiones de Empleo @
Solicitud de certificado del expediente personal

Solicitud de participacion en convocatoria de provisién de puestos vacantes por concurso especifico de méritos
Solicitud de reconocimiento de nivel de Carrera Profesional Horizontal

Identidad Cultural, Deporte y Juventud, Bienestar Social y Cooperacion Internacional
lgualdad

Infraestructuras, Movilidad y Ordenacion del Territorio
Innovacion y Administracion Digital

Politicas Sociales y Cooperacion Internacional al Desarrollo
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s

En la sede electronica del CPEl:

¥ TRAMITES CIUDADANOS Y EMPRESAS

> CATALOGO DE TRAMITES

© VERIFICADOR DE DOCUMENTOS

Introduzca el CSV del documento para comprobar su autenticidad y o

v Evtinmidn da Inmrandine Dara varificar dasiimantas da atea Entidad A @
o Solicitud de Alta/Suspension del Plan de Pensiones de Empleo

SOLICITUD DE ALTA/SUSPENSION

En la sede electronica del OAR:

¥ TRAMITES CIUDADANOS Y EMPRESAS

> CATALOGO DE TRAMITES CATALOGO DE TRAMITES

ESTOS TRAMITES ESTAN DESTINADOS UNICAMENTE A CIUDADANOS Y EMPRESAS

s Recurso potestat C

e Solicituc

LI Cl d de

s Solicitud de A d

= Solicitud de Aplazamiento-Fraccionamiento

Servicio de Gestion de Recursos Humanos



http://www.dip-badajoz.es/diputacion/identidad_corporativa/descarga.php?file=logo_diputacion.svg%E5%A1%B9%EF%92%81%E1%B4%BB%E4%A1%BF%E2%B2%AF%E5%B6%82%E8%97%84%E6%8C%A7%EA%AE%A5

@ ® ) AREA DE EMPLEADOS PUBLICOS, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

— C/ Felipe Checa, 23
—~ 06071-Badajoz

4 If. 924 212 400
DIPUTACION 1t 924 21
carrera.evaluacion@dip-badajoz.es
D BADAJOZ proacdl

Este tramite permite cumplimentar la solicitud, adjuntar los documentos, y efectuar el proceso de registro.
Se deberan realizar los siguientes pasos:

2. Cumplimentar los campos y seleccionar la opcién requerida.

Inicio » Catdlogo de Tramites > Tramitacion Electronica

TRAMITACION ELECTRONICA - SOLICITUD DE ALTA/SUSPENSION DEL PLAN DE PENSIONES DE EMPLEO

o Generar Solicitud 2  Firmay Presentacion 3 Resumen de la Solicitud
i FICHA INFORMATIVA ‘ TRAMITAR EN OTRO MOMENTO ‘
B (RRHH) SOLICITUD DE ALTA/SUSPENSION DEL PLAN DE PENSIONES DE EMPLEO ~
DATOS PERSONALES
N°® Empleado/a E-mail Teléfono
Direccion notificacion C.R
Poblacion Provincia

Fecha de nacimiento

DATOS PROFESIONALES

Entidad a la que pertenece -

Puesto de trabajo

Plaza

Grupo v Tipo de personal v

SOLICITA

ALTA en el plan de pensiones de empleo de la Diputacion de Badajoz, solicitando mi adhesién/reactivacién como participe, y que se me descuente de mi noémina, en concepto de aportaciones al plan, la cantidad de 12,02€/mes

Ser declarado/a PARTICIPE EN SUSPENSO, solicitando la interrupcion de las aportaciones mediante descuento en mi ndmina (el reinicio de las aportaciones deberd ser solicitado expresamente).
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3. Antes de finalizar, puede consultarse el contenido de la solicitud, pulsando sobre ella:

@ DOCUMENTACION

DOCUMENTACION APORTADA

MIGUEL Solicitud de MIGUEL Solicitud de Alta/Suspension del Plan de Pensiones de Empleo.PDF @
Alta/Suspension del Plan de Pensiones de Empleo
Segln configuracion o tipo de certificado a emplear es posible que su sistema le pida confirmacion para realizar una firma digital.
La firma

4 en un unico paso. Una vez finalizado el proceso de firma, se finalizara la solicitud.
Si esta de

< VOLVER [ FIRMARY FINALIZAR

4. Firmar y finalizar. Se iniciara nuevamente la aplicacion autofirm@, y en un anico paso, se realizara el proceso de firmay
presentacion de la solicitud, finalizando el tramite.

outofirm@
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5. Segun configuracion o tipo de certificado, (en su caso) puede mostrarse un error:

- En ese caso, pulsar sucesivamente el botéon “FIRMAR Y FINALIZAR”, y se firmaran los documentos uno a uno.

Error >
Ha ocurrido un error realizando |a operacion. e ha producido un error en el proceso de firma por lotes: SAF.20- Crror
(SAF_20: Error en el proceso local del lote de firma.) fedefime.

Cerrar
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6. El tramite finaliza cuando se genera el documento de registro de entrada.

Debe guardarse el documento que aparece en pantalla como justificante (descargable).

TRAMITACION ELECTRONICA - SOLICITUD DE ALTA/SUSPENSION DEL PLAN DE PENSIONES DE EMPLEQ

1 Generar Solicilud 2 Firma y Presentacion o Resumen de la Solicitud

+ Se ha generado correctamente su solicitud, se le ha asignade el n® 2233

Resumen de la Solicitud ~

=  resguardo.pdf 100% =+ B &

ocummTa
Dncrmamts e e uat e P masst
e i

Codigo para vaidacise: QAAPM-PSHUS NO REQUIERE FIRMAS
Pigina 1 de 1

Diputacion de Badajoz

REGISTRO TELEMATICO

JUSTIFICANTE DE ENTRADA EN REGISTRO

A focha de lunes 20 octubre 13:38:00 CEST 2025 sc ha cfectuado, telemiticamente, ¢l apunte que sigue en ¢l LIBRO GENERAL
DE REGISTRO DE ENTRADA de esta Entidad.

También se recibira el justificante en el correo electrénico que figure en su perfil de la sede electrénica:

Portal del Ciudadano hace 5 min
Portal del Ciudadano: Confirmacion de a...
m Portal del Ciudadano Presentacion

telematica en registro de Diputacion de
Badajoz. Fecha de Inscripcion: lunes 12
agosto 12:13:00 CEST 2024. N° de Registr...
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