Proceso selectivo para el Cuerpo de Tramitacion Procesal y
Administrativa (T. Libre) (2019)

ANEXO III

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION
DEL PROCESO DE INSCRIPCION

Lea atentamente y siga las siguientes instrucciones

Muy importante. La inscripcion en este proceso selectivo (lo que comprenderd la cumpli-
mentacion de la instancia, abono de a tasa y su presentacion) se realizard por via electrénica.



Acceso

El impreso es el modelo 790- Cédigo 007 en cuya parte superior figura “solicitud de ad-
misidén a pruebas selectivas de la Administracién Publica y liquidacion de 1a tasa de derechos
de examen” que estard disponible en el punto de acceso general (www.administra-
cion.gob.es) o a través del portal web del Ministerio de Justicia, www.mjusticia.gob.es, den-
tro de la pestafia “Ciudadanos”, seccién “Empleo Publico”, cuerpo Tramitacion Procesal.

Para realizar la inscripcion electrénica el aspirante deberd identificarse ante la Admi-
nistracion Publica a través del sistema Cl@ve, utilizando el certificado electronico o claves
concertadas.

Solicitud

— Casilla 15. Deberd constar el Cuerpo.

— Casilla 16. Deberd consignarse ninguna.

— Casilla 17. Forma de acceso. Debera constar “L” para indicar turno libre.

— Casilla 20. Provincia de examen. Indique el dmbito territorial por el que desea
concurrir de los contemplados en la base 1.1, haciendo constar la correspondien-
te localidad donde se realizardn los ejercicios de la fase de oposicién y su respec-
tivo c6digo, de acuerdo con el siguiente cuadro:

i CODIGO
AMBITO TERRITORIAL PROVINCIA DE EXAMEN (LOCALIDAD) LOCALIDAD
Andalucia Sevilla 41
Aragoén Zaragoza 50
Asturias Oviedo 33
Canarias Las Palmas 35
Tenerife 38
Cantabria Santander 39
Catalufia Barcelona 08
Comunidad Valenciana Valencia 46
La Rioja Logrofio 26
Madrid Madrid 28
Navarra Pamplona 31
Pais Vasco Alava-Bizkaia- Vitoria-Bilbao 97
Ambito de gestién del Ministerio Justicia Albacete 02
Caceres 10
Madrid — M.Justicia. 98
Murcia 30
llles Baleares (Palma de Mallorca) 07
Valladolid 47

Los aspirantes deberdn seleccionar la localidad del dmbito por el que concurren
como provincia de examen, aunque podrdn ser examinados en otra sede, segtn se
determine posteriormente.
Los aspirantes que opten por el ambito territorial de la Comunidad de Madrid indi-
cardn el cédigo 28 mientras los que opten por el ambito competencial del Minis-
terio de Justicia, pero quieran ser examinados en la localidad de Madrid, indica-
rdn el coédigo 98 Madrid- M.Justicia.
Los aspirantes que en su instancia de participacidn inicial no especifiquen el ambi-
to por el que concurren, optando por una de estas provincias de examen u opten
por dmbito no convocado, no podran ser admitidos.

— Casillas 21 a 23: Aspirantes con discapacidad:

* Casilla 21: Grado de discapacidad. Los aspirantes con discapacidad podran in-
dicar el grado de discapacidad que tengan reconocido y la Comunidad Auténo-
ma que lo acredita, opten o no por el cupo de discapacidad.

» (Casilla 22: Cupo de reserva personas con discapacidad. Deberan marcar el va-
lor “SI” los aspirantes con grado de discapacidad igual o superior al 33 por
ciento que opten por las plazas del cupo de reserva para personas con discapa-
cidad, segtin se indica en la base 1.2 “Reserva discapacidad.”

» Casilla 23: Adaptacion que solicita en caso de discapacidad. En este recuadro
se expresardn, en su caso, las adaptaciones de tiempo y medios que puedan re-
querir, a fin de que el Tribunal cuente con la necesaria informacién para la
adaptacién de la realizacion de los ejercicios. Se deberd aportar, ademds, un
dictamen técnico facultativo actualizado acerca de la procedencia de la adapta-
cion solicitada, emitido por el drgano técnico de valoracién que determiné el
grado de discapacidad, en el que conste expresamente la adaptacién que corres-



ponde al interesado en cada uno de los ejercicios segtin sus circunstancias per-
sonales. Esta adaptacién la pueden solicitar todos los aspirantes con discapaci-
dad con independencia de que accedan o no por el cupo de discapacidad.

— Casilla 24. Titulacién. Seleccione la titulacion de acuerdo con lo establecido en la
convocatoria. En caso de que no figure en el desplegable, deberd seleccionar en
“Otras titulaciones” la que corresponda.

— Casilla 25. Acreditacién de lengua autonémica y/o Derecho Civil Vasco. “Datos a
consignar segin las bases de la convocatoria”. Quienes deseen realizar las prue-
bas optativas escribirdn la palabra ‘“Realiza” en el cuadro correspondiente al tipo
de prueba, quienes deseen acreditar documentalmente sus conocimientos escribi-
rdn “Documenta” y quienes se acojan a ambos sistemas, en los términos de la con-
vocatoria, indicardn “Documenta y realiza”.

Pago y presentacion

Una vez cumplimentada la solicitud se procederd al pago electrdnico y registro, segiin
las instrucciones que se indican. En caso de que no se pueda realizar el pago por no disponer
de cuenta en cualquiera de las entidades colaboradoras adheridas a la pasarela de pago de la
Agencia Tributaria, o cuando resulte imposible la inscripcién electrénica por razones técni-
cas, se podrd realizar la presentacion y pago en papel conforme a lo establecido en la base no-
vena de las bases comunes, debiendo acreditar documentalmente dicha imposibilidad.

La constancia del correcto pago de la tasa estard avalada por el Nimero de Referencia
Completo (NRC) emitido por la AEAT que figurard en el justificante de registro.

Presentacién y pago electrénicos:

— Deberd disponer de un certificado electrénico o claves concertadas, acceder al
portal web del Ministerio de Justicia, www.mjusticia.gob.es, dentro de la pestaifia
“Ciudadanos”, seccién “Empleo Publico”, cuerpo Tramitacion y seguir las ins-
trucciones previstas.

— Mediante esta opciodn se realizardn electrénicamente los trdmites de cumplimenta-
cidén del formulario, pago y presentacion en el Registro Electrénico del Ministerio
de Justicia.

— Como resultado se podré descargar un documento con los comprobantes del pago
y del registro de la solicitud, firmado electrénicamente, que servird de justifican-
te de haberlo realizado correctamente.

— La persona que solicita presentarse al proceso selectivo serd quien deba realizar el
registro de su solicitud.

Presentacion y pago presencial:

— Deber4 tener habilitada la ejecucion de javascript en su navegador.

— Mediante esta opcidn se realizard electronicamente el tramite de cumplimentacién
del formulario.

— Como resultado se podran imprimir los tres ejemplares del formulario: “ejemplar
para el interesado” “‘ejemplar para la Administracién” y “ejemplar para la entidad
colaboradora”.

— Presente los tres ejemplares de esta solicitud en cualquiera de las entidades banca-
rias que actdan como entidades colaboradoras de la recaudacién tributaria (no es
preciso tener cuenta abierta).

— La entidad colaboradora le deberd devolver, debidamente sellados, el “ejemplar
para el interesado”, que servird como justificante de pago y el “ejemplar para la
Administracion”.

— El“ejemplar para la Administracion” de esta solicitud debera entregarse en alguno
de los registros indicados en la convocatoria, que devolveran sellado o, en su caso,
también sellardn el “ejemplar para el interesado”. Este sello del Registro servird
como justificante de la presentacion.

— Las solicitudes presentadas en el extranjero podrdn cursarse a través de las repre-
sentaciones diplomadticas o consulares correspondientes. A las mismas se acom-
paiard el justificante bancario de haber ingresado los derechos de examen en la
cuenta que figure en la convocatoria.



Exencion o reduccion de tasa

Las personas que deseen acogerse a la exencién o reduccion de la tasa y deban presen-
tar la documentacion acreditativa que se indica en la base 5.4 de esta convocatoria, podran
autorizar al drgano gestor para que pueda verificar esta condicién mediante el acceso a la
Plataforma de Intermediacién de Datos de las Administraciones Publicas ofrecido a través
del servicio Inscripcién en Pruebas Selectivas, respecto a los siguientes documentos:

— Los acreditativos de grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento cuando
la condicién de discapacidad haya sido reconocida en alguna de las Comunidades
Auténomas que figuran en la direccién http://administracion.gob.es/PAG/PID.

— La certificacidn relativa a la condicién de demandante de empleo. IRPF para veri-
ficar las rentas

— La aportacién del titulo de familia numerosa cuando el mismo haya sido obtenido
en alguna de las Comunidades Auténomas que figuran en la direccién http://ad-
ministracion.gob.es/PAG/PID.

En caso de no prestar el consentimiento al drgano gestor no se deberd marcar la casi-
1la que aparece a tal efecto en la solicitud y se presentardn los documentos acreditativos con
la instancia de solicitud.

Asimismo, los demds documentos que se indican en la base quinta deberdn aportarse
en todo caso junto con la solicitud.

La falta de justificacién del abono de los derechos de examen o de encontrarse exento
determinard la exclusion del aspirante. En ningiin caso, la presentacién y pago de la tasa de
los derechos de examen supondrd la sustitucién del trdmite de presentacién, en tiempo y
forma, de la solicitud.
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