MANUAL USUARIO

Asistente de inscripcion para la bolsa de personal
interino de los cuerpos de Gestién Procesal,
Tramitacion Procesal y Administrativa y Auxilio Judicial
en la Ciudad Autonoma de Melilla.

Convocatoria Gerencia Territorial de Justicia en Malaga.

8- Subdireccion General

L& [

ﬁ% SPEmANA  DEJUSTIOA . 8- de Nuevas Tecnologfas
-8y0 " de la Justicia



indice

1 ANTES DE EMPEZAR ... e e e e e
2 IDENTIFICARSE ...t s s e s s e s s e e e e
3 RELLENAR EL FORMULARIO DE INSCRIPCION ..........c.oeeeivuieennns

3.1 Politica de ProtecCion de datOS .......cocveveiererariririririerarerararasasnsnsnnnnn.
3.2 Datos Personales-Fecha de Nacimiento ...c.cveveeeiiinneninrrriennnnnnnnens
3.3 EIeQir CUEIPO Y TUIMO iieiiieiiiierieinraraessasaasassnsanansassnsasansasansnsnsnnrns
3.4 Dat0S d€ CONLACTO .vunvurinrrrnrarrnraramraranrararaaranraranrnransarananransnraeansnnnns
3.5 REOUISITOS  iieiiiiiiiiie it resiraeae s s s s s san s nan s sanraranrasanrnrnnnnras
B LG8 1= T 1 0 1PN
R A =Y 4 od 0] =R
3.8 Confirmar y Presentar SOlICItUd....cuvuvuvererereiiirieiienr s reseneeens
GRS AN o T = T ] ox T

4 CONSULTAS E INCIDENCIAS ... e e



DRECCION GENERAL O MODERNZACION
O LA [USTICIA DESHIRDLLD TECROLOGED
e MINSTERID YRECUPERACION T GESTIGN D ACTIVES
DE ESPANA DE JUSTICIA
SADINCEION GANIAAL OF NS
TECHOLOGIAS OF LA JLATIC

1 ANTES DE EMPEZAR

D Actualice la version del navegador a la ultima disponible

» Utilice un ordenador de sobremesa o portétil con conexion a Internet (no teléfonos
moviles)

2 IDENTIFICARSE

Desde el enlace facilitado en la pagina web del Ministerio de Justicia, para
identificarse y acceder al asistente de inscripcion es indispensable disponer de
Certificado Electronico o estar registrado en el sistema C@ve.

Los sistemas de acceso recomendados para la inscripcion en las bolsas de trabajo,
por experiencia de navegacion y resultado son: el DNIe, Certificado Digital, Cl@ve
Permanente y Cl@ve Pin 24 horas.

E é‘gé - C I @V 9 Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

a8
N
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
7 = e z
| Acceder > \\ 1/ Acceder >\" ( Acceder :\l \/Acceaer > )
N J A\ J b Y X

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
trar egistrarse
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3 RELLENAR EL FORMULARIO DE INSCRIPCION

3.1 Politica de Protecciéon de Datos

Dentro del asistente de inscripcion, debera leer y aceptar la politica de proteccion de datos,
con el tratamiento de los datos personales para la convocatoria de la bolsa de interinos.

Marcar y Seguir

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial
El asistente le guiard durante el proceso de inscripcion a la convocatoria, permitiéndole infroducir todos los datos necesarios para cumplimentar de forma

automatica el formulario de inscripcion.

El Asistente |2 permitiré rellenar y presentar su inscripcion durante el periodo de inscripcion. Podra enfrar las veces que necesite para completar los datos o
documentos a adjuntar.

Una vez lo tenga todo listo podra presentarla v ya no podra hacer cambios en la misma.
Para finalizar la inscripcién debera, en la dltima pantalla, pulsar el boton de confirmar y presentar la solicitud.

ATENCION: Aseglrese gue pulsa el botdn "GRABAR Y SEGUIR" para que los datos de cada pantalla sean guardados. En ofro caso los cambios de la
pantalla no serén guardados.

PROTECCION DE DATOS CARACTER PERSOMAL:

@ Proteccion_Datos_Info_Basica. pdf

@ Proteccion_Datos_Info_Complementaria. pdf

+/ He leido y acepto las condiciones de tratamiento de datos personales para la convocatoria de bolsa de interinos

Informacion adicional de proteccion de datos del Ministerio de Justicia
hitps:/www.mjusticia.gob.es/es/AreaTematica/ProteccionDatos

Seguir =

3.2 Datos personales. Fecha de Nacimiento.

La barra superior de la pantalla le ira guiando en cada una de las fases de inscripcion. En
este apartado se deberan rellenar los datos de la Fecha de Nacimiento que tiene que estar
dentro del rango previsto en los requisitos (no puede ser menor de dieciséis afios para
Gestién y Tramitacién o dieciocho para Auxilio Judicial o haber alcanzado la edad legal para
la jubilacién forzosa). Grabar y Seguir

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

» -+

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos MEéritos Peticiones Finalizar

Datos identificacion del sistema CLAVE

Los campos NIF, Apellidos y Nombre han sido obtenidos del Sistema CLAVE
La instancia sera presentada usando estos datos de accesofidentificacion

NIF:

Nombre:
Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Fecha Nacimiento: m (*) formato DD.MM_AAAA

<3 Volver ; Volver al inicio Grabar y Seguir =

RIS
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3.3 Elegir Cuerpo y Turno.

En esta pantalla deberd elegir el cuerpo o los cuerpos de Gestion, Tramitacion y Auxilio
para los que se desea presentar y el turno (general o personal con discapacidad)

La barra superior de la pantalla le mostrara el estado de la inscripcion. Hasta que no finalice
serd NO PRESENTADO.

Grabar y seguir

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

13 B 4

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Meritos Peticiones Finalizar

@O0 NO PRESENTADO

Convocatorias: BOLSAS DE TRAEAJD SOLICITADAS.

Debera marcar todas las bolzas para las que desee presentar solicifud de participacion, indicando si parficipa por el tuma general o por &l de discapacidad

Candidato: Estado
Presentada:

. - . . Fecha:

Mombre (corio) Texto Ger.Tem. Solicita  Valide de Valido a
. A I . Hora: | gg.00:00
Gestion Procesal y Administrativa Habilitacion Central Malaga 01.01.2022 31122022
Tramitacion Procesal y Adminisirativa  Habilitacion Central Malaga 01.01.2022 31122022
Auxilio Judicial Habilitacion Central Malaga 01.01.2022  31.12.2022
Forma de acceso: [ Tumeo General (:j Elegir Turno General o Discapacidad
2 Volver =~ Volver al inicio Grabar y Seguir 5

3.4 Datos de Contacto.

En esta pantalla debe completar los datos de su domicilio, nUmero de teléfono y una
direccion electronica, para la gestion de las comunicaciones ordinarias y efectuar los
llamamientos posteriores. (Asegurese de gue los datos introducidos son correctos)

Grabar y Seguir

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

» B -

Acceso Convocatoria Datos de contacto Reguisitos Méritos Peticiones Finalizar

W00 NO PRESENTADO

Complete los datos de contacte y compruebe gue estén actualizados

Direccion
Sigla VP:

th

Calle/Numero N® (edificio): Piso:
CpoAdicDirec
CodP/Pobl Poblacian:
Provincia ]

Pais 1 Espafia
N teléfono

Correo Electronico || |

<3 Volver ; Volver al inicio Grabar y Seguir 5

o? °
RIS
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3.5 Requisitos

En esta pantalla complete los requisitos que cumple en la convocatoria para los cuerpos
solicitados. Todos los documentos para acreditar los requisitos generales y especificos
tendran que tener formato PDF e irdn en un solo archivo. Si ha de aportar varios
documentos para acreditar la experiencia en mecanografia o tratamiento de textos,
Base 4%, apartado 2, punto 2.2 de las bases de la convocatoria, todos se incluiran en
un solo archivo PDF. Los documentos que justifican poseer los requisitos se adjuntaran a
través del apartado -Documentacion Adjunta- situado en la parte inferior.

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacién y Auxilio Judicial

e H 7 ®0o0 NO PRESENTADO

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Méritos Peficiones Finalizar

Margue aguellos requisitos que cumple. Al marcar cada una de |3 casillas declara bajo su responsabilidad gue cumple las condiciones g ¥ g
en los aris. 5 y 6 de la Orden JUS/2296/2005, de 12 de julio, sobre seleccion, propuesta y nombramiento de funcionarios interinos para cubrir puestos de funcionarios de
los Cuerpos al servicio de la Administracion de Justicia (BOE n® 169, de 16/07/2005).

</ a) Ser espafiol, encontrarse en |a franja legal de edad a efectos laborales y en el pleno ejercicio de sus derechos civiles

/ b) 1. Figurar inzcritog en lag Oficinas de los Servicios Publicos de Empleo como demandante de empleo o mejora del mismo
Elegir una de las dos

b) 2. Estar frabajando como interinos en la Adminisiracion de Justicia

¢} Mo haber sido denado, ni p do o inculpado por delito doloso
d) Mo estar inhabilitado para el ejercicio de funciones piblicas
&) Mo haber sido separado medianie expediente disciplinario del servicio de una AAPP

i No tener causa de incompatibilidad para el ejercicio de la funcion piblica en la Administracion de Justicia

< IS N N IS

g) Mo haber sido sancionado por falta muy grave en los Gitimos 3 afios
h) Haberse presentado al primer ejercicio de las pruebas selectivas de cualquiera de las 2 dltimas convocatorias de oposiciones
Oposiciones Gestion: ./ Oposiciones Tramitacion: v Oposiciones Auxilio:

+/ i) Mo padecer defecto fizico o enfermedad psiquica o fisica que le incapacite para el puesto de trabajo

Titulacion exigida:
Titulacion Gestion: |
Titulacion Tramitacion: + M fia u ofimatica Marcar elllos cuerpolos seleccionados

Titulacion Auxilio:

Elija Tipo de Documento-Seleccione el
archivo en formato PDF y Subir
Tipo de Documento: | py =

Documentacion Adjunta

Visor de documentos

Fichero: | seleccionar archive | Ningin archivo seleccionade || 49 Subir @ Borrar Fichero

Clase documento  Descripcion Fichero .
R_0003 Dl DMI_pdf
Dni de prusba para manual de asstente
R_0028 Tarjeta de Empleo TARJETA DE EMPLEC pdf —
--—-- - FIIIFIITR T
R_RE15 Mecanografia u ofimatica MECANOGRAFIAY OFIMATICA pdf o ‘fm o~
)
. M o
R_RT04 Titulacion Gestion TITULO DE GESTION pdf rm.a"' T
e v
R_RTO5 Titulacien Tramitacion TITULO DE TRAMITACION. pdf {"‘_‘Z‘-"_'—:ﬁ_.wm

‘er Documento

€2 Volver = Volver al inicio Grabar y Seguir =»
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3.6 Méritos

En esta pantalla complete la AUTOBAREMACION de méritos para los cuerpos solicitados y
aporte los documentos que la justifican, que serdn comprobados por la Gerencia Territorial
de Justicia de Andalucia en Malaga antes de publicar la valoracion provisional de méritos.
Por cada uno de los cuerpos que solicite debera cumplimentar una pantalla de
AUTOBAREMACION correspondiente a dicho cuerpo e incorporar los documentos
agrupados en un solo PDF, para los méritos, para los certificados o acreditaciones a valorar
por cada apartado o subapartado (experiencia, titulacién y formacién informatica).

Ejemplo: Experiencia, se agrupan en un solo pdf todos los servicios prestados como interino
de justicia; en otro pdf agrupados todo lo relativo a experiencia como juez, fiscal o letrado
sustituto. Formacion informatica, incluiremos en un solo pdf los certificados en funcién del
namero de horas: + de 100 horas todos en un solo pdf; entre 60/100 horas todos en un solo
pdf, y asi para el resto.

En caso de solicitar mas de un cuerpo, la documentacion de formacion informética aportada
para el primero quedara incorporada también en los restantes cuerpos solicitados, si bien,
para que sea baremado el solicitante tiene que rellenar el nimero de cursos en el apartado
“IV. FORMACION INFORMATICA” de cada cuerpo. Grabar y Seguir

Al presentar la instancia el sistema comprobara que se han registrado los mismos datos en
cada uno de los cuerpos.

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacién y Auxilio Judicial
# [] 1 %00 NO PRESENTADO

Acceso Convocatoria Dalos de contacto Requisitos Meritos Peticiones Finalizar

INFO: Rellene los valores de cada campo y presione intro para obtener el resultado.

AUTOBAREMACION para el Cuerpo de GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA

|. EXPERIENCIA
Concepto: Tiempo trabajado como interino en los Cuerpos que sé indican. Meses Puntos Puntuacion
Meses como funcionario interino de la Admon. de Justicia en Gestion PA. a0 %020 1600000
IMeses como Jueces, Fiscales o Letrados, en provision temp. o sustitutos. 40 %010 400000
1. TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA (méx. 18 puntos) 15.00000
Il. OPOSICIONES
Concepto: Oposiciones o ejercicios aprobados en el Cuerpo de Gestion P.A. Ejercicios Puntos Puntuacion
Oposiciones Gestion PA (ult. 2 convocatorias): Aprobados todos los ejercicios vd 14 14.00000
Oposiciones Gestion PA (ult. 2 convocatorias): N° Ejercicios aprobados (max. 12 pis.) %5 12.00000
2. TOTAL PUNTUACION OPOSICIONES: | 14 pgo0
lll. TITULACION
Concepto: Titulos baremables en el Cuerpo de Gestion P.A. Numero Puntos Puntuacion
Licenciatura o Grado en Derecho. 1 X3 300000

3. TOTAL PUNTUACION TITULACION (méx. 3 puntos): | 309000

Sesee
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IV. FORMACION INFORMATICA

Concepto: Titulos o Cursos en informatica. Solo los relacionados con las funciones del cuerpo Numero Puntes Puntuacion

Licenciatura o Grado en Informatica. 0 x2,0 0.,00000
Formacion Profesional Il o lll grado, especialidad informatica, o Diplomado en Informatica. 0 x15 0.00000
Curso de mas de 100 horas lectivas. i x1.0 1.00000
Curso de 60 a 100 horas lectivas. 0 x05 0.00000
Curzo de 40 a 59 horas lectivas. 0 x0.25 0.00000
Curso de 15 a 39 horas lectivas. 0 x0,15 0,00000
Cursos inferiores a 15 horas lectivas o sin horas acreditadas 0 %010 0.00000

4. TOTAL PUNTUACION FORMACION INFORMATICA (mx. 2 puntos): | 1 goo00

Total para el Cuerpo de GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA
TOTAL PUNTUACION TODOS LOS CONCEPTOS (suma de |35 puntuaciones 1 + 2 + 3+ 4): 3600000

Documentacién Adjunta Elija Tipo de Documento -Seleccione el archivo en formato PDF y Subir Visor de documentos
T = T L
Fo0deD . Los servicios prestados en el ambito no
1p0 d& Locumento: - 2 i . ' g .
p For.Infor: Cursos de mas 100 horas lectivas v | transferido se justlflcan mediante la
Fichero: | Selecrionar archivo | Ningan archivo seleccionado ] Borrar Fichero Declaracion de Destino de la Convocatoria
ANEXO |
Clase documento  Descripcion Fichero
M_ZM19_51 Meses finter. Adm. Justicia en Gesfion PA SERVICIOS PRESTADOS GPA pdf

M_ZM19_52 Gestion PA: Tiempo Jueces, Fiscales, LAJprovt osust  SERVICIOS PRESTADOS JUECES Y FISCALES O LETRADOS pdf
M_ZM32 Merito Titulacion Gestion P.A. TITULO DE GESTION pdf

M_ZM40_238 For Infor: Cursos de maz 100 horag lecfivas CURSO INFORMATICA MAS DE 100 HORAS paf

| 3 Vaolver | | ; Valver al inicio | | Grabar y Sequir £ |

3.7 Peticiones
En esta pantalla seleccione la Ciudad Autbnoma de Melilla

Grabar y Seguir
Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

I ] 1 w00 NQ PRESENTADO

Acceso Convocateria Datos de contacte Requisitos Méritos Peticiones Finalizar

En cada una de las provincias seleccienadas participara en fodos los cuerpes elegidos anteriormente. El orden de las provincias seleccionadas no significa pricridad en

las mismas.
OFERTAS SELECCIONES
] Orden  Lista de destino T Orden  Lista de desting
00052 Melilla

| 49 Volver | | & Volver al inicio |
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3.8 Presentar solicitud. Confirmar.

En esta pantalla puede CONFIRMAR Y PRESENTAR LA SOLICITUD de la que puede
guardar copia en PDF. Ademas, durante el plazo de inscripcion puede anular y realizar
nuevas solicitudes. La ultima solicitud confirmada e incorporada al sistema serd la valida a
efectos de la convocatoria. Los estados finales en la convocatoria son: NO PRESENTADO
(color rojo) y PRESENTADO (color verde), como aparece en las imagenes

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

o B+ wconopresenTADO

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Iéritos Peticiones Finalizar

Se ha rellenado correctamente |a inscripcion del aspirante a la convocatoria.

Puede "CONFIRMAR ¥ PRESENTAR" electronicamente la solicitud, con lo que ya no podra hacer mas cambios en la misma.

»" CONFIRMAR Y PRESENTAR SOLICITUD IlnStEI'ICia Presentada:
Fecha:

Hora: | gg-g-00

42 Volver Q, Volver al inicio [ Finalizar

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

A B -+ ccepresenTaDO

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Méritos Peticiones Finalizar

Se ha rellenado comectamente |a inscripcion del aspirante a la convocatoria.

Puede "CONFIRMAR ¥ PRESENTAR” electronicamente la solicitud, con lo gue ya no podra hacer mas cambios en la misma.

CONFIRMAR Y PRESENTAR SOLICITUD nstancia Pre

= zasistente_gta_list

%@% ANEXOL.

SOLICITUD DE INCLUSION EN LAS BOLSAS DE TRABAJO DE FUNCIONARIO INTERINO EN LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA: HABILITACION CENTRAL MALAGA

1- DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO

DNI lApelI idos Nombre
Domicilio l cP Localidad Provincia
Teléfono Correo electronico Fecha de Nacimiento

|:| Discapacidad con grado igual o superior al 33%

2- BOLSAS DE TRABAJO SOLICITADAS.
Gestion P.A. Tramitacion P.A. [ Ausilio Judicial

Ver Documento

42 Volver .0. Volver al inicio D Finalizar
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3.9 Anular Solicitud

En el supuesto de que quiera anular la solicitud PRESENTADA podra hacerlo siempre que
sea durante el plazo de presentacién de solicitudes. Para ello, iniciara de nuevo el asistente
y en el apartado Convocatoria le apareceréa la opcion ANULAR LA PRESENTACION.

Tenga en cuenta que cuando pulse anular la presentacion se anulara su solicitud actual de
participacién para la bolsa. Podra editar los datos anteriormente introducidos para su
correccion, pero debera asegurarse de finalizar el proceso mediante la presentacion de una
nueva solicitud y la obtencion del justificante. En caso contrario se considerara no
presentado.

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

2 . = ©C8 PRESENTADO

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Meéritos Peticiones Finalizar

Convocatorias: BOLSAS DE TRABAJO SOLICITADAS.

Debera marcar todas las bolsas para las que desee presentar solicitud de participacion, indicando si parficipa por el tumo general o por el de discapacidad

Estado

Presentada:
Nombre (corto) Texto GerTerr Solicita Vlidode | Valido a Fecha: | 17.02.2022
Hora: | pg-1a:00

ANULAR LA PRESENTACION
jAtencion! Si pulsa anular se procedera a anular su solicitud

actual de pariicipacion para la bolsa.
Podra editar los datos anteriormente introducidos para su

6n, pero debera de finalizar el proceso
mediante la presentacion de una nueva solicitud y Ia obtencidn
del justificante. En caso contrario se considerard no presentado.

42 Volver =~ Volver al inicio Grabar y Sequir =

4. CONSULTAS E INCIDENCIAS

Las consultas, dudas e incidencias que puedan surgir durante la inscripcién se atenderan a
través de los siguientes canales:

D Consultas Técnicas:

o Sobre el acceso a Cl@ve ( a través del 060 o en el buzoén
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Claveciudadanos

o Las que afecten al funcionamiento del asistente de inscripcion pueden
dirigirse a bolsainterinos.melilla@miju.es. Indicando en el asunto del correo la
palabra INC ASISTENTE MALAGA: resumen de la incidencia, nombre y
apellidos, teléfono, correo electrénico).

D Consultas no Técnicas: referidas al contenido general de las bases de la
convocatoria, las personas afectadas pueden dirigirse a la siguiente direccion de
correo  electronico:  bolsainterinos.melilla@mju.es, poniendo en el asunto:
CONVOCATORIA BOLSA MELILLA.

Sesee
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