Manual de Usuario: Portal de Empleo
Publico Temporal "Emple@ Dipalme"

1. Introduccion y Objeto

Bienvenido/a al manual de usuario del portal EMPLE@ DIPALME. Si formas parte de
las listas de espera para nombramientos o contrataciones temporales de la
Diputacion Provincial de Almeria, esta guia te ayudara a gestionar tus ofertas de
trabajo paso a paso.

El objetivo de este manual es explicarte como consultar y responder a los avisos de
empleo que recibas.

/A\ Muy importante: La relacion con la Diputacidn para estos tramites se realiza de
forma exclusiva y obligatoria a través de este portal telematico. No se admitiran
respuestas ni documentacién enviada por otros medios.

Nota legal: Este procedimiento se rige por las Normas de Seleccién de Empleo Temporal
de la Diputacién Provincial de Almeria (Resolucién num. 1.259/2026, de 1 de junio),
garantizando la transparencia, agilidad y el trato igualitario en todo el proceso.

2. Requisitos de Acceso y Configuracion

Para garantizar la seguridad de tus datos y la validez legal de tus respuestas, el acceso
al portal exige identificacién electrénica. Podras acceder a EMPLE@ utilizando
cualquiera de estos sistemas:

e Sistema Cl@ve: Cl@ve Movil, DNIe / Certificado Electrdénico, Ciudadanos UE o
Cl@ve Permanente.
¢ Autofirma: Utilizando certificados reconocidos por @firma.
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Identificacion

Acceso por Cl@ve cli@ve

Acceso por Autofirma

& IMPORTANTE: MANTEN TUS DATOS DE CONTACTO ACTUALIZADOS

Todos los avisos de nuevas ofertas de trabajo se envian de forma automatica. Por ello,
es absolutamente indispensable que tu teléfono mévil y tu correo electréonico estén
siempre actualizados.

3. Recepcion de Avisos y Notificaciones

Cuando el Servicio de Administracion de Personal inicie un proceso de contrataciéon
y llegue tu turno, el sistema te avisara automaticamente para ofrecerte uno o varios
puestos de trabajo.

.Como recibiras el aviso?
Te llegara una alerta simultanea por dos vias:

1. Un SMS a tu teléfono movil, indicando que tienes una nueva oferta pendiente de
contestar en EMPLE@.
2. Un correo electrdnico, con informacion basica sobre el aviso y un enlace directo al

portal.

@ ATENCION A LOS PLAZOS

Desde el momento exacto en que se emite la notificacion (fecha y hora de envio),
dispones de un plazo, que nunca sera inferior a 24 horas, para entrar en el portal y
tomar una decisién. Podras ver el plazo exacto de vencimiento tanto en el SMS como
en el correo electronico recibido.
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4. Guia Paso a Paso: Respuesta a Convocatorias

Una vez recibas el aviso en tu movil o email, sigue estos pasos:

Paso 1: Acceso a la oferta pendiente

Puedes entrar a la plataforma de dos formas: haciendo clic en el enlace que has
recibido por correo electronico, o entrando en la web de la Diputacién de Almeria
(www.dipalme.org), dentro del apartado "Empleo Publico" > "EMPLE@ DIPALME".
(También esta disponible en la Sede Electrénica).

1. Identificate electronicamente (con Cl@ve o Autofirma).

2. En el menu principal, dirigete al apartado "Ofertas" y pulsa en "Disponibles".

3. Veras un listado con las ofertas en las que has sido seleccionado/a. Haz clic sobre
el registro de la oferta para ver todos sus detalles.

=7 RED PROVINCIAL

DE ALMERIA

& Ofertas v & Ofertas ' Disponibles

OFERTAS DISPONIBLES
Historial

: CODIGO  “ OFERTA 1§ TURNO 1 RELACION 1 GRUPO 1. NIVEL 14 PLAZO DESDE 14  PLAZO HASTA t4  DOC. 1} ESTADO 1§
© Mi Cuenta v

Usuario 2 Funcionario Interino AL 24 No presentado

nterinidad en plaza 1 Funcionario Interino Al 24 No presentado

:Qué informacion veras en la oferta?
En la parte superior, encontraras un resumen con los datos clave:

e Codigo de la oferta y Lista Unica a la que pertenece.

e Motivo y forma de nombramiento/contrataciéon.

e Turno (1 o 2), Tipo de relaciéon (Funcionario o Laboral), Grupo y Nivel.

e Fechas de inicio y fin del plazo que tienes para responder.

e Documentos anexos: Si hay informacién complementaria, haz clic sobre el
documento para leerlo.

e Estado de tu candidatura (Ej: No presentado, Presentado, Adjudicada, etc.).

OFERTAS DISPONIBLES

CODIGO “ OFERTA 11 TURNO 1} RELACION 14 GRUPO t§ NIVEL ¢, PLAZO DESDE i PLAZO HASTA Doc. 1 ESTADO

Tecnico prueba

73/2026 Sustitucion

2 Funcionario Interino Al 24 15/09/2026 10:00 15/09/2026 13:00 o No presentado

Servicio de Administracién de Personal - Negociado de Contratacion de Personal 3



Justo debajo, veras el detalle de los puestos concretos que se ofrecen. Ten en cuenta
que una misma oferta puede incluir varios puestos de la misma naturaleza.

En esta seccion veras varios iconos y botones importantes:

e Casilla de seleccion: Sirve para marcar un puesto concreto y poder realizar
acciones sobre él (cambiar su prioridad, rechazarlo, etc.).

e Orden de prioridad: Un numero que indica en qué lugar de preferencia has
colocado cada puesto.

¢ Botdnde detalle (Lupa/0jo): Al pinchar aqui, podras ver toda la informacién del
puesto al completo (destino, fechas previstas de inicio y fin, etc.).

e Botones de subir/bajar (Flechas): Te permitirdn cambiar el orden de
preferencia de los puestos seleccionados.

® SOLICITA 2

ORDEN PUESTO DETALLE INICIO FIN ACCIONES I
Servicio de personal
il il Sustitucion por incapacidad tempora - :
2 2 Intervencion B ~ ® 1

Sustitucién por excedencia

Paso 2: Toma de decisidon
Una vez revisada la informacion, debes decidir si aceptas o rechazas los puestos, y en
qué orden de preferencia los quieres (si hay varios).

A) Si quieres ACEPTAR:

¢ Sila oferta tiene un solo puesto, aparecera por defecto en la parte izquierda de la
pantalla como "Aceptada”.

e Si hay varios puestos, debes ordenar tu preferencia. Marca la casilla del puesto
que quieras mover y usa los botones de las flechas (Subir/Bajar) para colocarlo
en la posicién deseada. Repite esto hasta que la lista quede exactamente en el
orden que prefieres.
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B) Si quieres RECHAZAR/DESISTIR:

1. Marca la casilla del puesto o puestos que quieras rechazar.
2. Pulsa la flecha de desplazamiento para enviar esos puestos al lado derecho de la
pantalla (zona de "Renuncias").

*Nota: Si te equivocas, puedes volver a marcar el puesto en la zona de renuncias y
enviarlo de vuelta a la zona izquierda de aceptados.

(1) sekeceion 2) Rech

® SOLICITA (1 ® RENUNCIA 1

@ Seleccion 2

® SOLICITA 1

ORDEN PUESTO DETALLE INICIO FIN ACCIONES
Intervencion rIreiem
£l Z Sustitucién por excedencia - - |@| ‘1‘ ‘i‘
!
® RENUNCIA 1

ORDEN PUESTO DETALLE INICIO FIN ACCIONES

a Servicio de personal \@I

Sustitucién por incapacidad temporal - - =
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C) Justificacion (Solamente si has rechazado puestos):

Si has enviado algun puesto a la zona de renuncias, la plataforma te obligara a
justificar el motivo. A continuacidn, se pulsa en “Siguiente” para confirmar.

1. Escribe el motivo en el cuadro de texto indicado.

2. Adjunta el documento que lo justifique (vida laboral, contrato de trabajo,
nombramiento interino, informe de baja, etc.).

3. Pulsa en siguiente para confirmar.

*Este paso es obligatorio para poder continuar y la documentacion aportada serd
revisada por el Negociado de Contratacién de Personal. *

Q Seleccion @ Rechazo 3 ) Fima

I i Dado que ha rechazado 1 puesto/s debe aportar un documento justificativo del rechazo.

DOCUMENTO *

Arrastra el archivo aqui o:

& Seleccionar archiva

MOTIVO *

€ Atras ‘ Siguiente -

D) Confirmar y Firmar:

Cuando hayas terminado de ordenar tus preferencias y/o justificado tus renuncias,
pulsa el botén "Siguiente”.

Finalmente, para enviar tu respuesta con total validez legal, pulsa el bot6on "Firmar".

Q Seleccion o Rechazo @ Firma

[ i Para que la solicitud sea valida, debe de firmarla.

o | (IS
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** COMO ANULAR Y MODIFICAR TU SELECCION:

Si ya has firmado tu solicitud, pero deseas cambiarla, puedes hacerlo en cualquier
momento antes de que finalice el plazo de presentacion.

1. Hazclic en el botén “Desistir oferta”.

Oferta i@ Solo lectura
' Solicitud firmada correctamente. Para poder modificarla debe desistir de la solicitud firmada.
® SOLICITA | 1 ® RENUNCIA 0
ORDEN PUESTO DETALLE INICIO FIN ORDEN PUESTO DETALLE INICIO FIN
" 2 Tesoreria

De conformidad con el art. 10.1 a) trebe| ~

2. Firmar la diligencia que aparecera en pantalla. Este es un tramite obligatorio
mediante el cual confirmas que anulas tu solicitud anterior y habilitas la
plataforma para tramitar una nueva.

r [ Visor de documentos 1

(Em] Q v 1 de2 — 4+ Tamafio automatico ~ L T Z & &8 ¥ »

a

DILIGENCIA DE ANULACION Y REVOCACION DE SELECCION
ANTERIOR

CONFORMIDAD: El interesado declara haber sido informado de que la modificacion
de sus datos implica la pérdida de validez de su firma anterior y manifiesta su
conformidad con la anulacion de la misma para proceder a la nueva eleccion.

OBLIGACION DE NUEVA SELECCION: Para que la participacion en la
convocatoria siga siendo efectiva, el interesado se compromete a completar y firmar un
nuevo documento de "Solicitud Oferta" con sus nuevas preferencias.

Cerrar Firmar [

3. Realizay firma tu nueva seleccion.

& IMPORTANTE: Si no realizas nueva seleccién, no tendrds ninguna presentacién de
oferta en el proceso, y automdticamente cuando finalice este, quedaras penalizado
conforme a las Normas de Seleccion.
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5. COmo consultar los resultados de las ofertas

Una vez cerrado el plazo para presentar solicitudes, el Negociado de Contratacion de
Personal realizara la adjudicacién de los puestos. Podras consultar el resultado
siguiendo estos pasos:

Paso 1: Acceso a tu historial de ofertas

Entra en la plataforma a través del enlace de tu correo electrénico de la convocatoria
o desde la web de la Diputacion de Almeria (www.dipalme.org > “Empleo Publico” >
“EMPLE@ DIPALME). También puedes acceder desde la Sede Electrénica.

1. Identificate con Cl@ve o Autofirma.

2. En el menu principal, ve a la seccién "Ofertas” y selecciona "Historial".

3. Alliveras un listado con todas las ofertas en las que has participado. Haz clic sobre
la oferta en la que estas interesad@ para abrir los detalles.

martes, 22 de septiembre de

17‘ RED PROVINCIAL

DE ALMERIA

S Ofertas v @& Ofertas / Historial
Disponibles
HISTORIAL OFERTAS
© Mi Cuenta o CODIGO  * OFERTA 1 TURNO 1{ RELACION 1} GRUPO f, NIVEL 1§ PLAZO DESDE 14  PLAZOHASTA 4  DOC. f§ ADJUDICACIC ESTADO 14

Usuario Interinidad en plaza 1 Funcionario Interine ] 15 Adjudicada
vacante

Circunstancias de la 2 Laboral Temporal (=] 15 Adjudicada
produccién

Paso 2: Revisa la adjudicacion de los puestos

Cuando la adjudicacién esté terminada, podras ver los resultados directamente dentro de la
oferta.

En la parte superior veras un resumen de tu participacidn. Si se te ha adjudicado algiin puesto,
aparecerd indicado de forma clara.

Un poco mas abajo, en la seccidon “Expedientes”, encontraras el detalle de la resolucién con
la siguiente informacion.

e Referencia: Numero de expediente del tramite.

e Descripcion: Nombre del tramite de nombramiento o contratacion.

e Fecha Alta: Cuando se creo el expediente.

e Adjudicacién (Icono PDF): Pulsa sobre el icono PDF para abrir el documento
oficial firmado por la Diputacién de Almeria. Aqui podras ver la resolucién final y
quién ha obtenido el puesto. (Nota: Por seguridad, los datos personales sensibles de
los aspirantes aparecerdn ocultos o disociados).
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http://www.dipalme.org/

Oferta 782026 - & Sobs lectura

~ Solicitud firmada

® SOLICITA 2 ® RENUNCIA @
ORDEN PUESTO  DETALLE NICKD FIN ESTADC ORDEN  PUESTO  DETALLE MICIO FIN ESTADO
: 2 Servcodesdmnstiacinde | giiaz vz
: N.pg(_)r.uafnllfm:fontra.racid.nl:{!nl B N 7 Adj

Expedientss  Documentos
REFERENCIA 14 DESCRIPCION 11 FECHA ALTA 11 ADJUDICACION 14
2025/D21901) I 2026-09-23
2025/021881/ 2026-09-23

»* Aclaracion importante: Si la oferta incluia varios puestos a la vez, es posible que
los resultados se publiquen en expedientes distintos, dependiendo de cémo los
tramite el Negociado.

** Recuerda: Si resultas adjudicatario de un puesto, ademds de verlo aqui, recibirds un
SMS y un correo electrénico de confirmacion.
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