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Empleo Publico

1 Introduccidén

Utilizando este servicio tiene la posibilidad de optar a las ofertas de empleo disponibles en ICEX.
De esta forma podra participar en los concursos de empleo que ICEX ofrece para cubrir vacantes tanto en

los Servicios Centrales de Madrid, como en la Red de Direcciones Territoriales y Provinciales de Comercio
en Espana y en la Red de Oficinas Comerciales en el Exterior:

1.1 Acceso a la Oficina Virtual — Empleo Publico

Para acceder a la Oficina Virtual, nos dirigiremos en primer lugar al portal de ICEX a través de nuestro
navegador web mediante la direccion URL: http://www.icex.es

- [ . F T
[ & EE e " _X Exqorteite - REDEXTERIOR  REDTERAITORIAL [\I\\CIDE-ESEEID\.'PE-EISTRO @ e
QUIENESSOMOS TODOS NUESTROS NUEVOS EXPORTADORES IMPLANTACION E INVEST IM SPAIN
SERVICIOS EXPORTADORES HABITUALES INVERSION EXTERIOR

ICEX, 40 anos al servicio de las empresas

ceeoe

DIRECTO A UN PAIS 0 SECTOR

SECTOR Pals Elija sector BUSCAR

En la parte inferior de la pagina de inicio del portal encontraremos un menu con acceso directo a la oficina
virtual:

lt : — x Servicios Empleo Responsabilidad Siguenos
-— .
W Vizitantss internacionales Empleo piblico Cadige Etico ¥ lucha contra 2] | 1w @ linla|
awalissiiars Emplac intemacional frauda -
Tot=p ¢ FServi Oficina Virtual Transparencia en ICEX
Perfil del Contratante Sostenibilidad

Videos

Revista El Exportadeor
Libreria ICEX

Sala de Prenza

Alertas ICEX

Red da Portales ICEX
Ayudas concedidas por ICEX

Agenda

También podemos acceder directamente mediante la URL: https://oficinavirtual.icex.es
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—ic .
[ &m e ke [CEX Virtual
A =AC
FACTURACION PLAMES DE EMPRESA JUSTIFICACION OTROS TRAMITES - MI CARPETA. AYUDA

Bienvenido a la Oficina Virtual del ICEX

Desde esta Oficina Virtual podra utilizar los servicios de Administracin Electrénica para realizar diversos tramites adminis
conel ICEX. Para garantizar &l cor

o funcionamiento de las aplicadones, es necesario cumplir una serie de Reguisitos Técnicos.

(+34) 913 497 100

siguencsen [ 1 @

os que agilizarsny facilitaran en gran medida su relacion

Para utilizar |as operaciones que requieren de firma electranica, debers estar en posesian de un Certificado Digital valido, entre los que se encuentra el DNI electrdnico

lectrénica

Facturacié
Las proveedares de [CEX
podran realizar, mediante
el uso de este servicio, el

envioelectrnico de facturas asi

como consultar el estado de

SERWICIOS

Planes de Empresz

Desde aqui podra

solicitar las ayudas tanto

de primer afio como las
renovadones, si las contempla el
programa especifico, asi como

Justificacion de Expedientes
Una vez finalizada 2
actividad objetade

@ 3payn, y COMO Paso

previo ala liquidacién del
expediente, el perceptor deberd

MI CARPETA

Desde el servicio Mi Carpeta, podra
acceder a consultar los expedientes v
natificaciones que ha realizadoenla
Oficina Virtual de ICEX.

«  Misexpedientes

consultar el estadode sus
expedientes,

tramitacion de las mismas, justificar los s presentando la

documentacion solicitada.

I Empleo Poblico

Q

Cadigo Segurode Verificacidn

I Reclamaciones
Si desea presentar
cualquier tipo de

@ reclamacion 2 ICEX,

puede hacerle cumplimentando este
formulzrio, y serd atendi la
mayor brevedad posible.

Este servicio permite la

«con nasotros. Conozca
‘concursos disponibles en la
actualidzd.

(C5V), as7como |2
obtencién de copias electrénicas de

L | L

Al hacer clic en Empleo Publico, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta, en la que explica
brevemente como podemos acceder a todas las funcionalidades de este servicio, mediante el cual

tenemos la posibilidad de optar a las ofertas de empleo disponibles en ICEX.

FACTURACION PLANES DE EMPRESA JUSTIFICACION ~ EMPLEQ PUBLICO ~ 0S TRAMITES ~ Csv

MICARPETA

Empleo Publico

Seleccione el tipo de formulario:

Oficinas Comerciales en el Exterior.
Formulario de Solicitud de Emplec

Formulario de Subsanacién de Errores

subsanacion.

electrénico escribiendo a informacion@icex.es o mediante este formulario.

Utilizando este servicio tiene la posibilidad de optar a las ofertas de empleo disponibles en ICEX.

De esta forma podra participar en los concursos de empleo que ICEX ofrece para cubrir vacantes tanto en los Servicios
Centrales de Madrid, como en la Red de Direcciones Territoriales y Provinciales de Comercio en Espafiay en la Red de

Para obtener més informacion sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por la plataforma, requisitos minimos y
documentacién de interés sobre |a aplicacién de Empleo Pablico, puede visitar el siguiente enlace (4

Si se detecta algin defecto en su solicitud podra subsanarlo, dentro del plazo establecido, utilizando el formulario de

Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global (Tfno.: (+34) $13 497 100), por correo

2 Solicitud de empleo

2.1 Acceso al formulario de Solicitud de Empleo

Para solicitar una plaza vacante en ICEX, se debe cumplimentar la solicitud correspondiente a través de

un formulario. Para ello haremos clic en el siguiente enlace:
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Empleo Publico

Seleccione el tipo de formulario:
Utilizando este servicio tiene |a posibilidad de optar a |as ofertas de empleo disponibles en ICEX.

De esta forma podra participar en los concursos de empleo que ICEX ofrece para cubrir vacantes tanto en los Servicios
Centrales de Madrid, como en la Red de Direcciones Territoriales y Provinciales de Comercio en Espafay en la Red de
Oficinas Comerciales en el Exterior.

Formulario de Salicitud de Empleo

Formulario de Subsanacion de Errores

Para obtener mas informacion sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por la plataforma, requisitos minimos y
documentacion de interés sobre la aplicacién de Empleo Publico, puede visitar el siguiente enlace (8

Si se detecta algtin defecto en su solicitud podra subsanarlo, dentro del plazo establecido, utilizando el formulario de
subsanacién.

Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global (Tfno.: (+34) 913 497 100), por correo
electrénico escribiendo a informacion@icex.es o mediante este formulario.

Se mostraré la pagina de acceso:

Empleo Ptblico

Acceso al formulario

ll cl(@ve

Acceso mediante Cl@ve

Cl@ve es una plataforma para identificacién, autenticacién y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder a los servicios plblicos ofrecidos por las Administraciones Publicas. Para mayor informacién consulte Cl@ve.

o) }.v [l Darse de alta en Cl@ve

Cl@ve, Es un Sistema de Identificacion, Autentificacion y Firma Electrénica para los ciudadanos comun a
todo el Sector Publico Administrativo Estatal, basado en el uso de claves concertadas, conforme a lo
previsto en el articulo 13.2 ¢) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos
a los servicios publicos y conforme al Reglamento Europeo de Identidad y Firma Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidad de realizar firma electronica mediante
certificados electrénicos centralizados, es decir, certificados electrénicos almacenados y custodiados por
la Administracion Publica.

Estos certificados centralizados, o “certificados en la nube” permiten al ciudadano firmar documentos
electrénicos desde cualquier dispositivo que tenga conexion a Internet y sin ningun equipamiento adicional.

En este caso, se ofrece un link para darse de alta en el sistema de Cl@ve. Si deseas mas informacion
sobre Cl@ve haz clic en el siguiente enlace: http://clave.gob.es/clave Home/clave/funcionalidad.html

Hacemos clic en Cl@ve

A continuacién, nos muestra una ventana, en la cual, nos informa que esta accediendo al proveedor
correspondiente:

Redirigiendo al proveedor de identidades...

nn

En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo, nos muestra un cuadro de didlogo
para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.
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Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443,

Aszunto | Emisar | Mimero de serie |

EMPRESA 5.A. AMCERT Certificados... 708BFAFZDF805FGT1C175ED2...

Datos del certificado Cancelar

|

Posteriormente, accedemos a la herramienta con una imagen similar a la que se muestra a continuacion:
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Solicitud de Empleo Publico

Los campos marcados con ( * ) son obligatorios.

DATOS PERSONALES
[} Documento de identidad * Nombre *
_-_ | 000000007 | SUBSCRIPTORFICTICIO
Persona
Apellidos *
| ESPANOL ESPAROL |
Teléfono* Teléfono complementario
Fecha de nacimiento @* Pais de nacimiento *
| DD/MMAYYYY &  Seleccioneunaopcion - ‘
Nacionalidad * Correo electrénico*
‘ Seleccione una opcién v | user@domain.com @ ‘
Discapacidad
O Si @ No
Pais* Provincia *
‘ Espaiia v  Seleccioneunaopcién v ‘
Domicilio
Municipio @ Cédigo postal *
| Nombre del municipio | |
Tipovia Direccién *
‘ Seleccione una opcion v ‘
Numero Complemento
a Referencia* Puesto
Seleccione una opcion vl
Convocatoria
Encasod licitay motivo de la misma
i
Caracteres restantes: 2000
Q Titulacién académica *
~
Titulacién Académica
%
Caracteres restantes: 2000
Fe ot | puesto
“
Caracteres restantes: 2000
Idiomas y nivel
3
Caracteres restantes: 2000
DOCUMENTACION
i Tipo de documento Documento @
‘ Seleccione una opcion v -
Documentacion aportada por el
candidato

En*

No se han adjuntado documentos

sa 12 de abril de 2022
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En esta ventana se muestran los siguientes datos:

Un primer blogue referente a los Datos personales, donde se anadiran los datos relacionados a

la solicitud.

Un segundo bloque referente a la Documentacién, donde se podra adjuntar la documentacion

adicional que consideremos necesaria.

2.2 Datos Personales

Este bloque esta subdividido en cuatro secciones:

Persona:
[ Documento de identidad * Nombre *
- 11111111H JUAN
Persona Apellidos *
ESPANOL ESPANOL

Teléfono *

Fecha de nacimiento @ *

Nacionalidad *

Seleccione una opcién

Discapacidad

@ Si @ No

Teléfono complementario

Pais de nacimiento *

Seleccione una opcidn

Correo electrénico *

Todos los datos que tienen *, son carmpos obligatorios.

Los datos correspondientes a Documento de Identidad, Nombre y Apellidos se completan
automaticamente con los datos de nuestro certificado digital.

En esta seccidén se deben completar los campos Teléfono, Fecha de Nacimiento, Pais de

nacimiento, Nacionalidad y Correo electrénico.

Opcionalmente podemos introducir un Teléfono complementario.
También marcaremos si sufrimos alguna discapacidad y su grado.

Domicilio

Domicilio

Pais *
Esparia

Municipio €*

Tipo via

Seleccione una opcién

Nimero

Provincia *

Seleccione una opcién

Caodigo postal *

Direccion *

Complemento
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En esta seccion deberemos completar los campos Pais, Provincia; Municipio, Cédigo postal y
Direccidn. Los campos Tipo de Via, Nimero y Complemento son complementarios a Direccion.

En el caso de escoger como pais Espafia, el campo Provincia, nos permite seleccionarlo
mediante un desplegable.

Una vez introducida la provincia, el campo Municipio posee la capacidad de texto predictivo, de
tal modo que bastara con introducir las dos primeras letras de nuestra poblacidon para que el
mismo nos ofrezca los municipios que comienzan por dichas letras de la provincia seleccionada.

Municipio @ *
E * |

Ribatejada

Madrid

Grifién

Rascafria
Chapineria
Valdemorillo
Escorial, EI

Humanes De Madrid

Daganzo De Arriba

Convocatoria

m Referencia * Puesto
Seleccione una opcidén 4

Convocatoria

En caso de discapacidad, adaptacion que se solicita y motivo de la misma

Caracteres restantes: 2000

La Referencia es el codigo de la convocatoria de la plaza que solicitamos. Mediante el desplegable
seleccionaremos el que corresponda (en el mismo se muestran los cddigos de las convocatorias
activas para ICEX).

En el campo Puesto se mostrara la descripcion del puesto referenciado. A continuacion, tiene a
su disposicion un campo de texto que completaremos solo en el caso de que hayamos marcado
la opcion Si en el campo Discapacidad, en el que podremos detallar las adaptaciones necesarias
en el puesto de trabajo en funcién de la discapacidad declarada.
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Titulacién académica

ﬂ Titulacién académica™®
b

Titulacion Académica

Idiomas y nivel

Formacion adicional relacionada con el puesto

Caracteres restantes: 2000

Caracteres restantes: 2000

Caracteres restantes: 2000

En el campo Titulacién académica, incluiremos los titulos académicos de los que somos
poseedores. Se trata de un campo de texto libre con un limite de 2000 caracteres. Se recomienda
introducir una linea por cada titulo académico.

En el campo Formacién adicional relacionada con el puesto podremos incluir todas aquellas
certificaciones oficiales o cursos complementarios que hayamos recibido y que estén relacionados

con la convocatoria solicitada.

En Idiomas y nivel detallaremos los idiomas que conocemos y el nivel o certificacion que lo

justifiquen. Se recomienda introducir una linea por cada idioma senalado.

2.3 Documentacion

DOCUMENTACION

‘ Tipo de documento
Seleccione una opcién
Documentacion aportada por el
candidato

[

Documento @

No se han adjuntado documentos

Para subir un documento y adjuntarlo a nuestra solicitud, en el campo Tipo de Documento
seleccionaremos la informacién a adjuntar. Los documentos que podemos adjuntar son:

Curriculum Vitae

Titulacidon Académica

Informe vida laboral (Seguridad Social)
Certificado de experiencia laboral
|diomas

Otros documentos

Tipo de documento Documento @

Seleccione una opcién E|

& Examinar

A continuacion, haremos clic en el botén Examinar, se abrira un proceso del Explorador de archivos para

que podamos buscar el archivo que deseamos subir desde nuestro ordenador.
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‘2 Elegir archivos para cargar

v — —

QQ [3+ Equipo » Datos (D) » « | #3 | [ Buscar DT RIVAS )
Organizar Nueva carpeta - H @
BRUSELAS_SESION “ Nombre =
E:;;?:it;a:\:;g[é:‘:\;;gﬂ':ﬁ;p By M @) curiculum_arregui_redondo_20170130.docx L
e — ] curriculum_arregui_redondo_20170102.docx
o1 Nomrets Cloud Commnt @ cuniculum_arregui_redondo_20161219.docx u
b Rd 201§U201:mpu = = 3] 2179a202-d277-4956-8e3e Oedbal 754702-large jpeg
cd_becarios_2013-
- - | @ cuniculum_arregui_redondo_20161001.docx
conector_encuestas _curso_becarios o . .
computo dias irium.sx
contingencia_retdist
com:m OPICINAS BASE DATOS 1 201610_ARREGUL REDONDO _liquidacion.pdf Seleccione
- = T curriculum_arregui_redondo_Javier.pdf el archivo
CPD-IcE del que

crystal reports

CURSO BECARIOS TI2016
curso_becarios_2016
CURSO_OUTLOOK 2010
CURSOS 2010

dameware

dislog_incil

@ curriculum_arregui_redondo (L).docx

desea

] Borrador Pliegos Concurso Lotes Gestién Aplicaciones 2016 w5 obtener |2

] curriculum_arregui_redendo.docx

L CRILOT.pdf

T2 Cheque-atrevalia CASARS0984260.pelf

|2 coveringsmaincorrect.jpg

L billete ave semanasanta.pdf

T8 Otros 2 PAGO 20859204920330144862_0.pdf

 2.pdf

- o] m

vista previa.

b

Nombre: |

- Todos los archivos (*.%) v

Los formatos permitidos de documentos son Office/OpenOffice, PDF e imagenes, aungue se recomienda
subir los documentos en formato PDF.

Una vez seleccionado el archivo, se mostrara asf en el formulario:

Tipo de documento

Curriculum Vitae

Documento

DADT_RIVAS\curriculum_arregui_redondo_ ﬁﬁ Borrar 4 Subir

Haremos clic en el botén Subir y el documento quedara adjuntado a la solicitud.

Tipo de documento

Curriculum Vitae

Tipo documento

Curriculum Vitae

N

Documento @

Documento

Requisitos AE-1l v2.0.docx

& Examinar

Acciones

X

Se puede repetir la operacion hasta adjuntar todos los documentos que se consideren oportunos para

presentar junto con la

solicitud.

El tamario maximo, por documento, es de 6MB.
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2.4 Tramitar

Una vez completados todos los datos de la solicitud y adjuntado los documentos correspondientes, la
pasaremos a tramite.

En* \ﬂadrid‘ X |,a 1ldefebrerode 2017

Para ello, al final del formulario veremos un campo correspondiente al pie de firma en el que
introduciremos el nombre de la localidad desde la que completamos el documento (la fecha se completa
automaticamente) y haremos clic en el botén Tramitar.

Se iniciara la aplicacion de tramitacion. En algun momento durante el proceso nos puede aparecer algun
mensaje de confirmacion de ejecucion de la misma. Haremos clic en continuar y/o ejecutar cuando nos lo
solicite

hdvertencia de Segundad (]

éDesea continuar?
La conexidn a este sitio web no es de confianza.

! ! Sitio web:  https://des.oficnavirtual 2.icex.es:3080

Mota: el certificado no es vélido v no se puede utilizar para verificar |z identidad de este sitio web.
Mas informacion

Continuar ] | Cancelar |
x
éDesea ejecutar esta aplicacién?
nombre:  MiniApplet @firma
( .
-.é- > Publicador: FIRMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIR.T ...
e

Ubicacién:  https://des.oficnavirtual 2.icex.es

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadora y
su informacién personal. Ejecute esta aplicacidn sdlo si confia en la ubicacidn v el publicador que
aparecen anteriormente.

[ "] Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores

g Més informacidn | Ejecutar [ Cancelar

Una vez terminado el proceso, nos mostrara un borrador de la solicitud en formato pdf. Es conveniente
leer todo el documento para asegurarnos de que todos los datos son correctos.
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Revision de Solicitud de Empleo Publico

Antes de firmar y enviar revise el documento pdf. Si los datos son correctos, pulse sobre "Firmar y enviar" y si no pulse en "Volver” para realizar las correcciones necesarias.

Si no visualiza correctamente el pdf en |a pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enlace Descargar solicitud

QEFeBe

‘ /1| =) (e | Eﬁ ‘E Herramientas Firmar

Comentario

|[22] Compos de firma detectados. [ Abra o panel de firma

-_— Espafa
=l SOLICITUD DE EMPLEO
PIUREHG - & Inversione: 4

-
A. PERSONA
Apellidos Nombre
EMPLEADO EJEMPLO JUANA
Nif Pais de nacimiento Fecha de nacimiento Nacionalidad
11111111H Espafia 03/09/1970 Espafia
Teléfono Teléfono compl. Email
661254722 914315689 garregui @gmail.com
Discapaci 7 Jededi -
s No |
B. DOMICILIO
Tipo via Direccion Numero | Complemento
Galle Pez 5
Cédigo postal Pais Provincia Municipio
28521 Espana Madrid Rivas-vaciamadrid

CONVOCATORIA

A. DATOS DE LA CONVOCATORIA

Referencia Puesto

Conv. D02/2016 Secretario General y del Consejo de Administracion
En caso de discapacidad, adaptacion que se solicita y motivo de la misma

B. TITULACION ACADEMICA
Titulacion acad@mica
Ingeniero Técnico Superior Arquitectura

Formacion adicional relacionada con el puesto

Financial Accounting with ERP 6.0 EnP6
ITIL Foundations v3

Idiomas y nivel
Inglés First FGE

DOCUMENTACION APORTADA

+ DOCUMENTO 1
Tipo: Curriculum Vitae

Nombre: curriculum_arregui_redondo_20170130.docx

En Madrid .a 01 febrero 2017

5 a firma electronica
‘Gaigo segurn de verficasion (CSY): BORRADOR

£ GSV permite verificar i autenticidad e in'egridad Bl . Para est, usted podra introdueir el
GSVen e formuiaric et servicio ge verficackn BORRADOR y DieNer &l GosuMmEnto electrénico original.

Paginalde 1

Si todo es correcto haremos clic en el botén Firmar y Enviar

| Firmar y enviar

Al hacerlo, la aplicacion nos pedird nuevamente permisos de ejecucion y a continuacion nos solicitara
nuevamente el certificado digital para firmar la solicitud. El certificado debe ser el mismo con el que se

accedio.
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Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443.

Asunto Emisor Mumero de serie

AFELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE ~ MS-Organization-Ac... 3D84B8B9260ECEB248EEEAF4...

EMPRESA 5.A. AMCERT Certificados... 708BFAFZDF803FGT1C175ED2...

Datos del certificado Cancelar

Tras seleccionar el certificado y hacer clic en Aceptar, se completara el proceso de solicitud, mostrandonos
la aplicacion, el siguiente acuse de recibo, en el que se confirma la tramitacion, y el pdf definitivo de la

solicitud, que podremos guardar en nuestro ordenador.

Empleo Publico

Acuse de recibos

El proceso ha finalizado correctamente. La oficina receptora ha aceptado su solicitud, registrandola con Namero de registro: 0/EE/240 y Numero documento: 20170000369

Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enlace: Descargar solicitud

@ @ & @ ‘ /1 ‘ =) (4} | = ‘ E Herramientas | Firmar | Comentario

#i == s (CZX S SOLICITUD DE EMPLEO

A. PERSONA

Apellidos Nombre
EMPLEADO EJEMPLO JUANA

Nif Pais de nacimiento Fecha de nacimiento Nacionalidad
11111111H Espana 03/09/1970 Espafia
Telefono Telefono compl. Email

661264722 914315689 garregui @gmail.com

%4l Hay ol menos una firma que presenta problemas. [44] Pandl defirma

Es importante anotar la referencia del documento de solicitud que se ha generado al

realizar la tramitacion.

Empleo Publico

Acuse de recibos

El proceso ha finalizado correctamente. La oficina receptora ha aceptado su solicitud, registrandola con Nimero de registr§: 0/EE/240 y lumero documentp: 20170000369

Toda esta informacion (solicitud firmada y acuse de recibo), se enviara mediante correo electronicoa la

direccion indicada en el formulario.

3 Subsanacidén de errores

Puede ocurrir que, tras realizar una solicitud de empleo, desde ICEX se nos requiera la correccion de algun
dato en nuestra solicitud, informacion o documentacion que originalmente no incluimos, o que no es del
todo correcta. Cuando esto ocurre, podemos corregir 0 completar la informacion de dicha solicitud

mediante el formulario de subsanacion de errores.
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Cuando esto ocurra, desde el area de Empleo Publico de la Oficina Virtual podremos acceder al formulario
de subsanacion desde el enlace sefalado en la imagen:

Empleo Publico

Seleccione el tipo de formulario:
Utilizando este servicio tiene la posibilidad de optar a las ofertas de empleo disponibles en ICEX.

De esta forma podra participar en los concursos de empleo que ICEX ofrece para cubrir vacantes tanto en los Servicios
Centrales de Madrid, como en la Red de Direcciones Territoriales y Provinciales de Comercio en Espafiay en la Red de
Oficinas Comerciales en el Exterior.

Formulario de Solicitud de Empleo

I Formulario de Subsanacién de Errores I
’ Para obtener mas informacién sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por la plataforma, requisitos minimos y
i documentacién de interés sobre |a aplicacion de Empleo Pablico, puede visitar el siguiente enlace (8
( / \ Si se detecta algin defecto en su solicitud podra subsanarlo, dentro del plazo establecido, utilizando el formulario de
l / ‘ subsanacion.
|
‘ L 0 ! ' } Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Vientana Global (Tfno.: (+34) 913 497 100), por correo
- 3 ] ]
r ‘ ? E - ' ‘-] } electrénico escribiendo a informacion@icex.es o mediante este formulario.
i r 3

3.1 Acceso al formulario de Subsanacién de errores

Se abrira la pagina de acceso mediante el certificado digital, tal y como vimos para la solicitud de empleo.

Empleo Publico

Acceso al formulario

cl(@ve

Acceso mediante Cl@ve

Cl@ve es una plataforma para identificacién, autenticacién y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder a los servicios plblicos ofrecidos por las Administraciones Publicas. Para mayor informacién consulte Cl@ve.

c |‘V [0 Darse de altaen Cl@ve

Haremos clic en Cl@ve, a continuacion, nos solicitara la seleccion de nuestro certificado.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443.

Asunto Emisor Mumero de serie

AFELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE ~ MS-Organization-Ac... 3D84B8B9260ECEB248EEEAF4...

EMPRESA S.A, AMNCERT Certificados... 708BFAFZDFB0SFE71CI7SEDZ...

Datos del certificado Cancelar

A continuacion, se mostrara el formulario de subsanacion de errores.
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EMPLEO FORLICO

§§§ W Hteme

Empleo Publica

Escrito de Subsanacién de Defectos

J—— e
[Todmp @i vsnrcacionve avunss
P Qi

DATOS PERSONALES

RECLAMACIONES

5w

° Documents de identidad * Nombre*
= 111111114 JUANA
persona Apellidos *

EMPLEADO EJEMPLO

CAUSA/S DE EXCLUSION

Teléfona ™ Teléfono complementario
Correo shectrénkco *
CONVOCATORIA
m Referencia* Puesta
Sedecclons una opcidn v
Convocatoria

Mimers de solicitud a subsanar

Sedeocione una opcién ~

ud fuera de plazo

iica exigida enla convocatoria

[ Acreditacién de |a experiencia profesional exigida en la convocatoria

L Declaracién Jurads de no enc:

nhabilitado/s para el elercidlo d funclonss pbllcas

[ Declaracidn Jur acer limitaciones tibles con 2
[ Documentacisn legible

[0 Otres

DOCUMENTACION

Dacumento

defebrero.de 2017

No se han adjuntado documentos.

El formulario consta de cuatro secciones de informacion: Datos Personales, Convocatoria, Causa de

Exclusién y Documentacion.

3.2 Datos Personales

DATOS PERSONALES

® Documento de identidad *
- 11111111H
Persona
Apellidos *
EMPLEADQ EJEMPLO
Teléfono *

Correo electrénico *

Nombre *

JUANA

Teléfono complementario

Todos los datos que tienen *, son campos obligatorios.

Los campos correspondientes a Documento de Identidad, Nombre y Apellidos se completan

automdticamente con los datos de nuestro certificado digital.

En esta seccion completaremos los campos Teléfono y Correo electrénico. Opcionalmente podemos

introducir un Teléfono complementario.
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3.3 Convocatoria

CONVOCATORIA

m Referencia* Puesto
Seleccione una opcién E|

Convocatoria

Numero de solicitud a subsanar

Seleccione una opcién E|

En primer lugar nos solicita el codigo de Referencia de la convocatoria de la plaza que solicitamos en su
momento. El campo Puesto se completara automaticamente con la descripcion de la misma. A
continuacion en el campo Numero de solicitud a subsanar seleccionaremos el cédigo de documento
gue se generd al realizar nuestra solicitud de empleo (si no conocemos el cédigo, se debe dejar el
campo en blanco).

3.4 Causas de exclusiéon

CAUSA/S DE EXCLUSION

—_ [ Presentacidn solicitud fuera de plazo
— [0 Solicitud de medelo oficial
[ Copia del documento de identidad
[ Curriculum Vitae
[ Acreditacién de la titulacién académica exigida en la convocatoria
[ Acreditacion documental de idiomas
[ Acreditacién de la experiencia profesional exigida en la convocatoria
[ Declaracion Jurada de no encontrarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones piiblicas
[] Declaracién Jurada de no padecer limitaciones incompatibles con el desempefio adecuado del puesto
] Documentaciénilegible
[ Otros

En esta seccidn simplemente marcaremos el tipo de subsanacién que vamos a realizar y que estara
intimamente ligada a la comunicacién que ICEX nos habra expresado como motivo de la misma. Puede
tratarse, por ejemplo, de la acreditacion de nuestro titulo académico, o una nueva copia de un documento
deficientemente escaneado.

Es posible marcar mas de una causa de subsanacion (Todas las que nos hayan comunicado desde ICEX).

3.5 Documentacion

Para subir un documento y adjuntarlo a nuestra solicitud, en el campo Tipo de Documento
seleccionaremos el que corresponda. En esta seccidon podremos subir y adjuntar a nuestra subsanacion
los siguientes tipos de documentos:

e  Curriculum Vitae

e Titulacion Académica

e Informe vida laboral (Seguridad Social)
e Certificado de experiencia laboral

e |diomas

e  (Otros documentos

Tipo de documento Documento @

Seleccione una opcién E| & Examinar
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A continuacién, haremos clic en el botén Examinar, lo que abrira un proceso del Explorador de archivos
para que podamos buscar el archivo que deseamos subir.

@ Blegirarchivos para cargar e T — w ==
~— Buscar DTAIVAS ]
@) [ Equipe » Datos (D) » ~ [ 49| [ BuscornrAIvAS r)
Organizer v Nueva carpeta = O @
BRUSELAS_SESION “ Nombre 3

Camtasia Studio 7 + Serial + Parche Al Esp By K
CARPETA FORMACION ANTIGUA INTRA

CASOS ESPECIALES

CBT Nuggets Cloud Computing

conector encuestas_curso_becarios W
contingencio_retdist
CONTROL_OFICINAS_BASE_DATOS

el archivo
CPD-IC8 del que
desea
crystal reports e
CURSO BECARIOS T12016 vista previa.

curso_becarios 2016
CURSO_OUTLOOK_2010
CURS05 2010

CASARS0984260.polf
incorrect.jpg

damenare =
o . T billete ave semanasanta.pdf
B 5] Otros 2 PAGO 20850204020330144862.0.pclf
5 64Propuestssparafavorecersinersionentspans 2.pdf
[P E—— o v
Normbre: |

Los formatos permitidos de documentos son Office/OpenOffice, PDF e imagenes, aunque recomendamos
subir los documentos en formato PDF.

Una vez seleccionado el archivo, se mostrara asi en el formulario

Tipo de documento Documento

Curriculum Vitae W DADT_RIVAS\curriculum_arregui_redondo,_ ﬁﬁ Borrar 4 Subir

Haremos clic en el botén Subir y el documento quedara adjuntado a la subsanacion.

Tipo de documento Documento &
Curriculum Vitae E‘
Tipo documento Documento Acciones
Curriculum Vitae Requisitos AE-1l v2.0.docx x

Se puede repetir la operacion hasta adjuntar todos los documentos que se consideren oportunos para
presentar junto con la solicitud.

El tamario maximo, por documento, es de 6MB.
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3.6 Tramitar

Una vez completados todos los datos de la subsanacion, y adjuntado los documentos correspondientes,
lo pasaremos a tramite.

En* \ﬂadrid‘ X |,a 1ldefebrerode 2017

Para ello, al final del formulario veremos un campo correspondiente al pie de firma en el que
introduciremos el nombre de la localidad desde la que completamos el documento (la fecha se completa
automaticamente) y haremos clic en el boton Tramitar.

Se iniciara la aplicacion de tramitacion. En algun momento durante el proceso nos puede aparecer algun
mensaje de confirmacion de ejecucion de la misma. Haremos clic en continuar y/o ejecutar cuando nos lo
solicite

wdvertencia de Segundad [ S|

éDesea continuar?
La conexion a este sitio web no es de confianza.

! ! Sitio web:  https: //des. ofidnavirtual 2.icex.es:8080

MNota: el certificado no es vélido y no se puede utilizar para verificar la identidad de este sitio web.

Mas informadén

Continuar ]| Cancelar |

éDesea ejecutar esta aplicacién?

Hombre:  MiniApplet @firma
( | .
‘E<' > Publicador: FIRMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIR.T ...
=

Ubicacién:  https://des. oficnaviriual 2.icex.es
Esta aplicacidn se ejecutard con acceso no restringida v puede paner en peligro su computadora y

su informacion personal. Ejecute esta aplicacion sdlo si confia en la ubicacion y el publicador que
aparecen anteriormente,

[ Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacidn anteriores

E Mas informacién | Ejecutar § [ Cancelar

Una vez terminado el proceso, nos mostrara un borrador de la subsanacion en formato pdf. Es
conveniente leer todo el documento para asegurarnos de que todos los datos son correctos.
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Revision de Subsanacion de Empleo Publico

Antes de firmar y enviar revise el documento pdf. Si los datos son correctos, pulse sobre “Firmary enviar” y sino pulse en "Volver” para realizar las correcciones necesarias.

Si novisualiza correctamente el pdf enla pgina del navegador, pt garel el siguiente enlace Descargar

S8R EH =) ‘ /1| =) & ‘ 5 B | %4 Herramientas | Firmar | Comentario

[ Compos de firm detectados. [ Abra el panel de firma

L]

= o (CZX

. SUBSANACION DE EMPLEO

A. PERSONA
Apellidos Nombre
EMPLEADO EJEMPLO JUANA
Nif Teléfono Teléfono compl. Email

11111111H 661254722 garregui@gmail. com

CONVOCATORIA

A. DATOS DE LA CONVOCATORIA

Referencia Fuesto

Conv. D02/2016 Secretario General y del Consejo de Administracion
Niimero de solicitud a subsanar

20170000375

CAUSAS

A. CAUSA/S DE EXCLUSION

[[Presentacion solicitud fuera de plazo

[ soicruct se modeo o

Gapia del documento de idertidad

urcium vize

[x] 5 6n acadénica exigia en
[ Acreditacion documentai ge idiomas

[ Acrecitacion de ha experiencia profesional exigida en la convocataria

[Joecaractn surac para el ejercicio de funciones piblicas

[ oeciaracion Jurada de no padecer i desempenio puesto
[ cocumentacion ilegivie

[ores

Otras causas de exclusion ‘

DOCUMENTACION APORTADA

No se han adjuntado documentos.

En madrid .a 02 febrero 2017
incorpora a frma secorica
‘Goago cegura ge verfcasion (CSV): BORRADOR
Ecsy ffoar i aurentieidaa Parmecto, uciea poas invoaueir ef
Pagina 1de 1

@ Volver

Si todo es correcto haremos clic en el botén Firmar y Enviar

Al hacerlo, la aplicacién nos pedira nuevamente permisos de ejecucion y a continuacion nos solicitara
nuevamente el certificado digital para firmar la solicitud. El certificado debe ser el mismo con.el que se

accedio.
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Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443.
Aszunto Emisar Mimero de serie
APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE ~ MS5-Organization-Ac... 3D84BE8B9260EDEB248EEEAFA...
EMPRESA 5.A. AMCERT Certificados...  TOB8BFAFZDFB05FET1C175ED2...
Datos del certificado Cancelar

Tras seleccionar el certificado y hacer clic en Aceptar, se completara el proceso de solicitud, mostrandonos
la aplicacion, el siguiente acuse de recibo, en el que se confirma la tramitacion, y el pdf definitivo de la

solicitud, que podremos guardar en nuestro ordenador.

Empleo Pablico

Acuse de recibo

El proceso ha finalizado correctamente. La oficina receptora ha aceptado su subsanacién, registrandola con Nuimero de registro: 0/EE/247 y Nimero documento: 20170000378

d el siguiente enlace: Descargar subsanacién

Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del D garel
& @ = & % ‘ /1 | =) () | = | @ Herramientas | Firmar ;| Comentario
£ Hay al menos una firma que presenta problemas. (24 Panel de fima

&

Lspana
Lxportacidn
& Irversionss

commns RO
SEBMAA B oL COMC

IC=X

A.PERSONA

DATOS PERSONALES

SUBSANACION DE EMPLEO

Apellidos Nombre
EMPLEADO EJEMPLO JUANA
Nif Teléfona Teléfono compl. Email

11111111H 661254722 garregui @gmail com

Es importante anotar la referencia del documento de solicitud que se ha generado al

realizar la tramitacion.

Empleo Plblico

Acuse de recibo

El proceso ha finalizado correctamente. Lz oficina receptora ha aceptado su subsanacién, registrandola con Nmero de registfo: 0/EE/247 yjNumero documenfo: 20170000378

Toda esta informacion (solicitud firmada y acuse de recibo), se enviara mediante correo electronico a la

direccién indicada en el formulario.

4 Consulta de la solicitud del empleo publico a través de Mi Carpeta

También podemos llevar un control del estado de nuestras facturas y recibos a través del servicio M/
Carpeta que se ofrece dentro de la oficina virtual. Son visibles los expedientes que hayamos realizado a
través de la oficina virtual desde que se implantd el Registro General Interoperable (abril de 2019).
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Al hacer clic en Mi Carpeta, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta, en‘la que explica
brevemente para que sirve, los requisitos necesarios para poder utilizar la aplicacion, asi como podemos
contactar con ICEX para solicitar asistencia.

FACTURACION PLANES DE EMPRESA JUSTIFICACION ~ EMPLEQ PUBLICO ~ OTROS TRAMITES ~ Csv I CARPETA AYUDA

Mi Carpeta

Informacion de acceso

A traves de este servicio podra consultar todos los expedientes realizados en la Oficina Virtual de ICEX desde Ia
implantacién del Registro General Interoperable

Acceso a Mis Expedientes

Para obtener mas informacién sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por la plataforma, requisitos minimos y
documentacién de interés sobre Ia aplicacién de Mis expedientes, puede visitar el siguiente enlace

Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global de la Secretaria de Estado de Comercio
Exterior (Tfno.. 900 349 000), por correo electrénico escribiendo a informacion@icex es o mediante este formulario.

Hacemos clic en el enlace Acceso a Mis Expedientes, se muestra una ventana, donde seleccionaremos
la forma de acceder, Cl@ve. Si necesitamos mas informacion sobre ella, disponemos de un enlace para
ello.

Cl@ve, Es un Sistema de Identificacion, Autentificacion y Firma Electrénica para los ciudadanos comun a
todo el Sector Publico Administrativo Estatal, basado en el uso de claves concertadas, conforme a lo
previsto en el articulo 13.2 ¢) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos
a los servicios publicos y conforme al Reglamento Europeo de Identidad y Firma Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidad de realizar firma electronica mediante
certificados electrénicos centralizados, es decir, certificados electronicos almacenados y custodiados por
la Administracion Publica.

Estos certificados centralizados, o “certificados en la nube” permiten al ciudadano firmar documentos
electrénicos desde cualquier dispositivo que tenga conexion a Internet y sin ningun equipamiento adicional.

Se ofrece un link para darse de alta en el sistema de Cl@ve.
Hacemos clic en Cl@ve

Mi Carpeta

cl(eve

Acceso mediante Cl@ve

Cl@ve es una plataforma para identificacion, autenticacién y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder alos servicios publicos ofrecidos por las Administraciones Publicas. Para mayor informacién consulte Cl@ve.

C I‘V [Sll Darse de alta en Cl@ve

A continuacidn, nos muestra una ventana, en el cual, nos informa que esta accediendo al proveedor
correspondiente:

Redirigiendo al proveedor de identidades...

nv
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En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo, nos muestra un cuadro de dialogo
para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.

Seleccionar un certificado

Asunto Emisor

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443.

Mumero de serie

AFELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE MS5-Organization-Ac...

3D84E8B9260EDEB248EEEAF4..,

Datos del certificado

EMPRESA S.A. AMCERT Certificados...

TOBBFAF2DFBOSFE71C175ED2...

Aceptar

Cancelar

Posteriormente accedemos a la herramienta con

una imagen similar a la que se muestra a continuacion:

Mi Carpeta
Mis expedientes

N° Registro
@ ToDOS B &
@ Facturacién Electrénica [

Mostrar 15 4 registros
@ Planes de Empresz [
e Justificaciones (@ Datos Documentos
@ N° Registro

00001605722100004595
@ Reclamaciones (@ Cédigo expediente
., ICEXEP_202107022706

© » 0

Descripcion

Solicitud de empleo. Referencia: TM SSCC 02/2021. Puesto: ADMINISTRATIVO - BOLSA DE TRABAJC.

Cédigo expediente

Fecha
02/07/202109:59

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Fecha

e n

[ 3
¥

Empleo piiblico @

Estado
TRAMITADO

Anterior Siguiente

En esta ventana se muestran los siguientes datos:

En la parte de la izquierda, disponemos de un menu con las diferentes aplicaciones que recoge la
oficina virtual. En nuestro caso, debemos acceder a Facturacion Electronica para consultar tanto
las facturas, las facturas rectificativas, como los recibos. También quedan reflejados las

modificaciones que hayamos realizado en los datos del acreedor.

En la parte de la derecha, disponemos de un buscador, para buscar nuestros expedientes
atendiendo a diferentes campos. Por defecto, nos muestra los ultimos 15 registros (apuntes) que

hayamos realizado ordenados de forma descendente por fecha.

Cada registro esta compuesto por 2 pestanas:
o Datos: Nos muestra la siguiente informacion:
o N° Registro: Es el niumero que se genera automaticamente desde el Registro General

Interoperable.

o Descripcién: Indica el motivo del registro, pudiendo ser, Solicitud de empleo, o

rectificacion del mismo.

o Fecha: En la que se cred la modificacion, creacion de la factura o recibo.

o [Estado: Indica el estado en el que se encuentra el registro.
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o Documentos: Nos muestra un listado con los documentos asociados al registro, pudiendo

descargarlos.
Datos Documentos Facturacién Electrdnica @
Justificante_ Q0002387 122000000049 pdf JUSTIFICANTE & Descargar
ICEXFE_ACR_1580137405378_C5V pdf csv &, Descargar

o Justificante: Es el justificante que genera el Registro General Interoperable.

1 oo SERVICICS :
s COMUNES (‘ R
8
z
_g L
&
£ RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO
E
§ Oficina: Oficina Registro Central leex Preproduccion - O0002337 1
g Fecha y hora de registro en 270172020 18:04:00 (Horarie peninsular)
5 Fecha presentacion: 270172020 18:04:02 (Horarie peninsular)
g Mimero de registro: 00002337 12000000042
§ Tipo de documentacion fisica: Decumentacion adjunta digitalizada
= Enviado por SIR: No
£
§ Interesado
= MIF: 000000007 Mombre: Empresaprugbas Oficina Virtua Empresa pruebas
£ Oficinailiriia
ﬁ Pais: Espara Municipio: Madrid
; Provineia: Madrid Direccian: Pasen CASTELLANA 273
g Codigo Postal: 23020 Teléfona? 813420002
Canal Notif: Direccion postal Copen, email@presba.com
g
g Observacionss:
=
B
#  Representante
B - -
‘E:" MIF: 000000007 Mombre: SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPANCL ESPANOL

o G8V: Es el documento que se genera desde el aplicativo de Facturacion Electronica con los
datos incluidos, estos dependeran de la gestion realizada.
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IDENTIFICADOR DE SOLICITUD: ICEXEP_202107022706

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES

A.PERSONA
Apellidos Nombre
EMPLEADO EJEMPLO JUANA
L1 Pals de nacimiento Fecha de nacimiento Nactonallcad
11111111H Espafia 28/00/1000 Espafia
Teléfono Teléfona compl. Emall
G5200080 emaik@gmail_com
Dlacapacidad Forcentae oe Grcapacicad
= [#]=
B. DOMICILIO
Tipo via Direccion Nemero | Complemento
Avenida
Codigo postal Pals Provincla Municiplo
28008 Espafia Madrid Madrid

A.DATOS DE LA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

[Raferencia Puesto
TM S5CC D2/2021 ADMINISTRATIVO

[En c2z0 oo discapacidad, adaptacion que 2 solicita y motivo de la miama

B. TITULACION ACADEMICA

Titulzcion academica
FP Il - INFORMATICA DE EMFRESA

[Formackon adiclonal relaclonada con el pussto

Idlomas y nivel
INGLES - ALTO

DOCUMENTACION APORTADA

*DOCUMENTD 1

Tipo: Cumiculum Vitae

Nombre: Cumicuum_juana_Empleads.doc
*DOCUMENTD 2

Tipo: Otros documentos

Nombre: Solchud_Juana_Empieads. paf

receper S b Ly ST o 15 ]

Fagna1de 2
ANEITO- PREFLIO csv FECHA Y HORA DEL DOCUMENTO
GEISER GEISER-T3ee-cc08-f1 Sb-4b2c-81fe-8f43-bece-045d 1 09:59:06 Hy i
N registo DIRECCIOM DE VALIDACION Validez del documento

5Te2100004535 _ilsede administracionespublicas_ gob esivalida  Original
00 7 0 o

5 Contacto de dudas y consultas

Para cualquier duda o consulta, contactar con el Servicio de Ventana Global de la Secretaria de Estado
de Comercio Exterior, a través de:

Teléfono

918 497 100

Horario:

- De lunes a jueves: 9:00h a 17:00n
- Viernes: 9:00h a 15:00h

- Julio y agosto: 9:00h a 15:00h

Correo electronico

informacion@icex.es

Formulario

Puedes rellenarlo haciendo clic en el siguiente enlace Formulario
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