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Acceso a la aplicacion

La aplicacion DILO permite a las administraciones locales remitir las disposiciones que
deban publicarse en la Seccion 11-B del Boletin Oficial del Estado, asi como hacer
seguimiento del proceso, desde su envio hasta su publicacion.

Los usuarios de la Administracion local remitiran las disposiciones utilizando la
aplicacion ubicada en https://extranet.boe.es/dilo.

Para acceder a la aplicacion, los usuarios deberan identificarse con un certificado
electroénico, a través del acceso directo o bien a través del sistema Cl@ve.

Para firmar el envio de la disposicién, deberan disponer ademas de la aplicacion
Autofirma instalada en su equipo.

E § 98 Gmwm.  ExtranetBOE.es soz.es

Bienvenidos

Aplicacién DILO. Disposiciones Locales de la secciéon II-B

DILO. Gestion de disposiciones locales de la seccion IIB.

= im

a7 cl@ve

v, e
Identificacion Identificacion
con certificado con sistema

electronico c@ve

Gestion de disposiciones

En la pagina de inicio de la aplicacion, el usuario podra registrar nuevas disposiciones,
utilizando para ello el desplegable “Formularios”, o consultar y gestionar las que ya
haya dado de alta, a través del desplegable “Mis disposiciones”. También podréa
consultar el manual de usuario o reportar incidencias técnicas del uso de la aplicacion
a través del desplegable “Ayuda”.


https://extranet.boe.es/dilo
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_ Conectado como: Desconectar I
Inicio Formularios +  Mis disposiciones =  Ayuda
Formularios

Todos los campos del Formulario deben cumplimentarse en castellano.

En el desplegable “Formularios” encontrara las opciones para dar de alta todos los
tipos de disposiciones: convocatoria de plazas y de puestos y modificaciones sobre
publicaciones (rectificacién de bases, correccién de errores y dejar sin efecto).

:g-'. sommo  wermo

r' < o

703 asEstE.  ExtranetBOE.es bor.cs
_ COneCtadO COmo: Desconectar I

Inicio Formularios Mis disposiciones + Ayuda w

Convocatoria de plazas
Convocatoria de puestos

Rectificacion de bases de convocatoria

Correccién de errores de convocatoria

Sin efecto de convocatoria

Cada uno de los formularios solicita los datos necesarios para el tipo de disposicion de
que se trate. Ademas, permite visualizar el borrador de la publicacion, tal como sera
publicada en el BOE, para que el usuario de la aplicacién pueda verificar que ha
aportado los datos correctamente. Asimismo, en algunos de los campos de los
formularios se ofrecen notas informativas (=) como ayuda al usuario.

Los distintos formularios se componen de varias partes, algunas comunes a todos ellos.
A continuacion, se detalla el contenido de cada una:

Emisor de la disposicidon

Emisor de la dispesicidn

Urganismo * Detellz argarizme [

Proeinin - Ex=rrmr) \ecaiced -

En este apartado, el usuario completara los datos necesarios para identificar el
organismo emisor de la disposicién. En base a estos datos se compondra el sumario
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(titulo) de la disposiciéon que se publicara en el BOE, por lo que es importante
completarlo adecuadamente.

A continuacion, se incluye una tabla con los criterios que debera seguir el usuario al
rellenar el campo de texto “Detalle del organismo”, en funcion del tipo de organismo
que se trate:

Ayuntamiento Vacio

Cabido Insular Nombre de la isla
Comarca Nombre de la comarca
Consejo insular Nombre de la isla
Consorcio Nombre del consorcio

Diputacién provincial Vacio

Entidad Nombre de la entidad
Mancomunidad Nombre de la mancomunidad
Otro organismo del/de La + Nombre completo del organismo

NOTA IMPORTANTE: El usuario deberd visualizar el borrador de la publicacion
de la disposicion antes de guardarlo y firmar el envio, para comprobar que la
identificacion del organismo emisor, incluida en el titulo, es la correcta. Si no es
correcta, debera realizar las modificaciones necesarias en el texto incluido en el
apartado “Detalle organismo”. Ademaés, al rellenar este campo debera utilizar
las mayusculas imprescindibles, no admitiéndose todo el texto en letra
mayuscula.

Publicacion de las bases de la convocatoria

Publicacién de las bases de la convocatoria

En este apartado, el usuario proporcionara todos los datos relativos a la publicacién
original de las bases y su extracto, ademas de las posibles rectificaciones. Para ello
identificara el diario oficial, la fecha y el nUmero de publicacién, ademas de la direccion
electronica (URL) que permita a los validadores localizar dicha publicacién previa y, en
Su caso, el extracto y las rectificaciones.
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Plazo de presentacion de solicitudes

Plazo de presentacion de solicitudes

Dias * I:I Tipo * ® Habiles O Naturales
Seleccione el diario .. v

Seleccione el diario ...
Boletin Oficial del Estado
Diario Autondmico

Diario Provincial

Ultima publicacion

Diario *

En este apartado, el usuario indicara el plazo de presentacion de solicitudes en dias,
habiles o naturales, e identificara en qué diario oficial se realiza la publicacién que
establece el inicio del plazo. Para ello, podra seleccionar un diario concreto (BOE, diario
autonémico o diario provincial), o bien seleccionar la opcion “Ultima publicacién” para
indicar que el inicio del plazo sera a partir de la dltima publicacion entre las realizadas
en varios diarios.

Una vez seleccionada la opcién “Ultima publicacién”, se le ofrecera la posibilidad de
identificar varios boletines, incluyendo siempre la propia publicacién en el BOE, tal como
se muestra en la siguiente pantalla:

Plazo de presentacion de solicitudes

pias* [__] Tipo* @ Habiles O Naturales

Diario * Ultima publicacion * ) Diario Provincial O Diario Autonémico & Boletin Oficial del Estaco

Correo para comunicaciones y datos de firma de la disposiciéon

Correo electrénico

Correo electrénico *

Firma de la disposicién a publicar en el BOE

Fecha * 1

Cargo * [Selecmone el cargo ... V]

Firmante * I

En este apartado, el usuario indicara una direcciéon de correo electrénico a la que la
aplicacion comunicard la publicacion o la devolucion de la disposicion.

Ademas, aportara los datos del firmante de esta disposicién que va a ser publicada en
el BOE, indicando la fecha de firma, el cargo y el nombre. El nombre del firmante se
rellenara sin utilizar ningun tratamiento (por ejemplo, Don o Dofia) y utilizando las letras
mayusculas de acuerdo con las reglas ortograficas de los nombres propios.

NOTA: La fecha de firma de la disposicion es la fecha en que se firma la
Resolucion de insercién de anuncio en BOE (segun Modelo/Formulario). Esta
fecha no suele coincidir con la fecha en la que la entidad emisora
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(Ayuntamiento..., por Pleno, Decreto...) aprueba las bases de la convocatoria, y
debe ser igual o posterior a la del Boletin en que se han publicado las bases
reguladoras.

Datos especificos para la convocatoria de plazas

Plaza & Afadir plaza

Tipo de personal * Laboral fijo b
Total * I:I Denominacion * | i
Turno * Seleccione el turno ... v Sistema * [ Seleccione el sistema de eleccion ... v

En este apartado, el usuario aportara los datos especificos de la convocatoria de plazas
que se solicitan y que variardn dependiendo si el tipo de personal es funcionario o
laboral.

En el texto libre “Denominacién” debera indicar de forma concisa el nombre que permita
identificar la plaza que se convoca, por ejemplo “Operario/a de limpieza”, “Operario/a de
servicios multiples”, “Bombero/a”, “Policia”, “Técnico/a de comunicacion”, etc.

No debera incluir en el texto libre “Denominacién” ninguno de los otros datos que se
solicitan en el mismo apartado.

NOTA IMPORTANTE: El usuario deberé visualizar el borrador de la publicacion
de la disposicion antes de guardarlo y firmar el envio, para comprobar que la
descripcion de la plaza, incluida en el texto, es la correcta. Si no es correcta,
deberéa realizar las modificaciones necesarias en el texto incluido en el apartado
“Denominacion”. Ademas, NO debera escribir todo el texto en letras
mayusculas.

El usuario podra afadir la descripcién de tantas plazas como necesite, seleccionando
el simbolo ©#smdipiaza

Datos especificos para la convocatoria de puestos

Sistema de eleccién de los puestos

el sistema de eleccion ... v

Sistema * \

Puesto ) Afadir puesto

Total * l:l Denominacién * | ] @
Escala * Seleccione la escala ... v Subescala * Seleccione la escala ... v Clase * | Seleccione la clase ... ~]
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En este apartado, el usuario aportara los datos especificos de la convocatoria de
puestos que se solicitan.

En el texto libre “Denominacién” debera indicar de forma concisa el nombre que permita

identificar el puesto que se convoca, por ejemplo “Jefatura de servicio”, “Coordinador/a

LT ” W

de programa”, “Administrativo/a”, “Técnico/a de gestion”, etc.

No debera incluir en el texto libre “Denominacién” ninguno de los otros datos que se
solicitan en el mismo apartado.

NOTA IMPORTANTE: El usuario deberd visualizar el borrador de la publicacion
de la disposicion antes de guardarlo y firmar el envio, para comprobar que la
descripcion de los puestos, incluida en el texto, es la correcta. Si no es correcta,
debera realizar las modificaciones necesarias en el texto incluido en el apartado
“Denominacién”. Ademas, NO debera escribir todo el texto en letras
mayusculas.

El usuario podra afiadir la descripcion de tantos puestos como necesite, seleccionando
el Sl'mbolo D ARadir puesto
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Datos especificos para las rectificaciones de bases

Publicacion de la convocateria en el BOE 11

CVE* S0E-A-2023- Verificar
Fechz * 28/04/2022 Nimero *
Titulo *
| Resolucicn de 11 de abril de 2023, del Ayuntamiento de . _ refersnte a la convocatoria para provesr una plaza.
Pagina de inicis * l:l Pagina de fin ¥ I:l
URL * https:/ /www.boe.es/boe/dias/2023/04/25/pdfs/BOE-A-2023-

Publicacién de las bases de la convacatoria

Diario *

Fecha —
Numero * l:l

URL *

Rectificacion de las bases

Diaria * Fecha ®
I
Nimero * l:l
URL *

Se ha publicads un extracte de la eonvocatoria

Extracto de las bases de la convecatoria

Diaria * Fecha ®
Seleccions el diaric ... W l:l
Nimero * l:l

URL *

Para publicar una rectificacién de bases de un anuncio de convocatoria ya publicado
en el BOE, el usuario debera aportar:

1. Los datos de la publicacion inicial en el BOE, indicando para ello el CVE de la
publicacion y seleccionando el botén “Verificar” para que de forma
automatizada se carguen los datos completos de la publicacion. El CVE es el
identificador que tienen todas las publicaciones del BOE, cuyo formato es BOE-
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A-AAAA-NNNNN, y gue puede localizarse como se indica en la siguiente
imagen:

308 BOLEITIN OMICIAL DEL ESTASO &

- — - — - -

. That DS e

Los datos de la publicacion original de las bases en el diario correspondiente.
3. Los datos de la publicacion de la rectificacion de las bases en el diario

correspondiente.
4. En su caso, los datos de la publicacion del extracto de la rectificacion en el

diario correspondiente.

N

10
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Datos especificos para la correccién de errores

Publicacion de la convocatoria en el BOE &

CVE* BOE-A-2023- Verificar

Fechz * 25/04/2022 Némera *

Titule *

Resolucidn de 11 de abril de 2023, del Ayuntamiento de . referente 3 la conwocatoria para provesr una plaza.
Pdgina de inicio * l:l Pagina de fin * I:l

URL * https://www. boe.es/boe/dias/2023/04/25/pdfs/BOE-A-2023-
Correccion )

N. Pagina *

Ddnde dice *

Debe decir *

Para publicar una correccion de errores de un anuncio de convocatoria ya publicado
en el BOE, el usuario debera aportar:

1. Los datos de la publicacion inicial en el BOE, indicando para ello el CVE de la

publicacion y seleccionando el botdn “Verificar” para que de forma

automatizada se carguen los datos completos de la publicacion.

El nimero de la pagina a corregir.

3. El texto que se va a madificar, incluyendo Unicamente el fragmento de texto
(frase, parrafo, ...) que va a ser modificado.

4. El texto que va a sustituir al identificado en el punto anterior.

N

NOTA: Los textos introducidos en este apartado no estaran entrecomillados,
ni incluiran caracteres que no deban aparecer en la publicacion final. El
usuario debera visualizar el borrador de la publicacion de la disposicion
antes de guardarlo y firmar el envio, para comprobar que la correccion
deseada esta bien reflejada.

El usuario podré afadir tantas correcciones como necesite, seleccionando el
simbolo “2 y aportando para cada una los datos descritos en los puntos 2, 34
anteriores.

11
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Datos especificos para dejar sin efecto

Publicacion de la convocatoria en el BOE L1

CVE * B0E-A-2023- Verificar

Facha * 28/042022 Ndmerg *

Titule *

Resolucien de 11 de abrl d= 2023, del Ayuntamiento de . _ referente ala convocatoria para provesr una plaza.
Pagina de inicie * Pagina de fin ¥

URL * https://www.boe.es/boe/dias/2023/04/25/pdfs/BOE-A-2023-

Para dejar sin efecto una convocatoria ya publicada en el BOE, el usuario debera
aportar:

1. Los datos de la publicacién en el BOE, indicando para ello el CVE de la
publicacién y seleccionando el botdn “Verificar” para que de forma
automatizada se carguen los datos completos de la publicacion.

Si la disposicién que se va a dejar sin efecto ya ha sido publicada a través del sistema
DILO, el emisor tendra la opcidn, a través de este formulario, de dejar parcialmente sin
efecto la disposicion. Si éste es el caso, al aportar el CVE de la disposicion, se le
presentara el desglose del tipo y niumero de las plazas convocadas en la disposicién
original, lo que le permitir4 identificar las convocatorias que quedan sin efecto.

A continuacién, se incluye un ejemplo del detalle de plazas de una convocatoria de
prueba, con el fin de mostrar cémo realizar la seleccion:

Lista de plazas 4

El emisor podra seleccionar el tipo de plazas que desea dejar sin efecto y, ademas
indicar el nimero de plazas de ese tipo que desea dejar sin efecto, en el caso de que
no sean todas ellas.

Si no selecciona ninguno de los tipos, la disposicion dejara sin efecto todas las plazas
de la convocatoria original.

12
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Mis disposiciones

Consulta de disposiciones

Consulta de disposiciones

Estado: Seleccions el estado v | (4

Tipe:

4. Disposicien: —

Fechs alta. Desde: — Hasta —1

Fecha firma. Desda: —/— Hasta: —1

Fecha publicacion. Desde: [ ] Hasta 1

Consultar

Resultados [65] &)

Ordenar por FHENVIG ] en orden descencents « |

o4 Resultados del 1 al 50 de un total de 66 (pagina (T3] de 2) Pagina: (5] 5o

1D. Dispesicién Tipo ESTADO FECHA DE ALTA FECHA DE FIRMA FECHA DE PUBLICACION ACCIONES

eeeoee o e

Convacatoria de puestos RECIBIDD

Desde esta pantalla, el usuario podra localizar las disposiciones por distintos criterios y
visualizar la informacién detallada de la disposicién, a partir de la lista de resultados
ofrecida, al pulsar “Consultar”.

La lista esta paginada por cada 50 disposiciones. Es posible ordenar la presentacion
de la lista de resultados con distintos criterios y exportarla a formato Excel o PDF.

Para cada una de las disposiciones se indica el estado en el que se encuentra, la
fecha de envio y de publicacion. Si la disposicion esté en cualquier otro estado distinto
de PUBLICADO, el usuario podra comprobar la fecha en la que alcanz6 ese estado,

consultando la informacion detallada en el icono &,

Ademas, esta pantalla permite visualizar el borrador de la publicacién y la informacion
detallada del proceso de envio y publicacién o devolucion.

Los estados posibles en los que se puede encontrar una disposicién se describen en
la siguiente tabla:

Informacién de estados

PENDIENTE La disposicion ha sido guardada pero esta pendiente de firma del remitente

ACEPTADO La _d sposic on ha s d:f'ﬂ_‘ueda por el remitente por lo que estd disponible para
que se inicie su tramitacion

RECIBIDO La disposicion estd tramitdndose

PUBLICADO La disposicion ha sido publicada en el BOE.

DEVUELTO La disposicion ha sido devuelta

13
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Operacién sobre disposiciones

Estado:

Tipo:

sl i
14, Disposicién —1

Fecha alta, Desde: /] Hasta: | E—
Fecha firma. Desde —/ Hasta —/
Fecha publicacién. Desde: [ ] Hasta: | |

Consultar

Resultados [34] &

Ordenar por FHENID ~ en orden desoandente v

ID. Disposicién Tipe ESTADO FECHA DE ALTA FECHA DE FIRMA FECHA DE PUBLICACION ACCIONES

PENDIENTE 11/

PENDIENTE

PUBLICADO

PUBLICADO

En esta pantalla, el usuario puede obtener con distintos criterios de busqueda,
aqguellas disposiciones sobre las que puede realizar alguna accion, por encontrarse en
estado PENDIENTE o PUBLICADO.

Para las disposiciones en estado PENDIENTE, el usuario podra editarlas y firmar el
envio, ademas de visualizar el borrador en formato PDF y acceder a la informacion
detallada de la tramitacién, accediendo a través de cada uno de los iconos de la
columna “ACCIONES”.

Para las disposiciones en estado PUBLICADO, el usuario podra acceder al formulario
para Dejar sin efecto, Rectificacion de bases y Correccién de errores, con los datos de
la publicacion ya precargados en el formulario correspondiente. Ademas, podra
visualizar el borrador en formato PDF y acceder a la informacién detallada de la
tramitacion, accediendo a través de cada uno de los iconos de la columna
“ACCIONES".
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