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1 INTRODUCCIÓN
Este documento es el manual de usuario del Asistente de Inscripción de Listas de LAJ para la presentación electrónica de instancias.
El asistente le guiará durante el proceso de inscripción a la convocatoria, permitiéndole introducir todos los datos necesarios para cumplimentar de forma automática el formulario de inscripción.

El Asistente le permitirá rellenar y presentar su solicitud durante el periodo de inscripción. Podrá entrar las veces que necesite para completar los datos o documentos a adjuntar.

Una vez enviada, la podrá “ANULAR” y volver a presentar una nueva solicitud durante el periodo de inscripción establecido en la convocatoria.

ATENCIÓN: asegúrese que pulsa el botón "GRABAR Y SEGUIR" para que los datos de cada pantalla sean guardados. Si no los datos introducidos no serán guardados.

2 ACCESO AL ASISTENTE
El acceso al asistente es a través de la URL que se publicará junto con la información relativa a la convocatoria.
3 IDENTIFICACION EN CLAVE

[image: image29.png]


Tras pinchar en la URL proporcionada el navegador nos redirige a la página de Clave para que nos podamos identificar.

Usando alguno de los métodos proporcionados por esta plataforma nos identificaremos. Y una vez identificados el navegador muestra la pantalla de inicio del asistente.

4 PANTALLA DE INICIO DEL ASISTENTE

En esta pantalla tenemos información sobre el funcionamiento del asistente y la política de protección de datos que debemos aceptar para poder seguir a la siguiente pantalla.
[image: image1.png]Asistente de Inscripcion Listas de Letradas y Letrados Administracion de Justicia

El asistente le guiara durante el proceso de inscripcion a la convocatoria, permitiéndole introducir todos los datos necesarios para cumplimentar de forma
automatica el formulario de inscripcion

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

Una vez enviada, la podra ANULAR' y volver a presentar una nueva solicitud siempre que esté en periodo de inscripcion establecido en la convocatoria.
ATENCION: Asegiirese que pulsa el boton "GRABAR Y SEGUIR" para que los datos de cada pantalla sean guardados. En otro caso los cambios de la

pantalla no seran guardados.

PROTECCION DE DATOS CARACTER PERSONAL:
INFO basica proteccion datos. pdf

INFO complementaria proteccion datos.pdf
He leido y acepto las condiciones de tratamiento de datos personales para la convocatoria.
La aportacion de los datos requeridos en esta convocatoria es requisito necesario para participar en el proceso

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

() Cancelar Seguir




Una vez marcada la opción, podemos dar al botón seguir para pasar a la siguiente pantalla y empezar a rellenar y/o modificar la instancia.
Solo se puede acceder a la siguiente pantalla si está dentro del periodo de inscripción de la convocatoria. En caso contrario aparecera un mensaje de error indicando que la convocatoria no está abierta para inscripción.
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5 PANTALLA DE ACCESO. Datos IDENTIFICACIÓN

En esta pantalla se muestran el DNI nombre y apellidos de la persona que se ha identificado en cl@ve. Y se pide introducir la fecha de nacimiento.
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Acceso Convocatoria

Datos identificacion del sistema CLAVE

Los campos NIF, Apellidos y Nombre han sido obtenidos del Sistema CLAVE
Lainstancia sera presentada usando estos datos de accesolidentificacion

NIF: | —
Nombre: |y
Primer Apellido: | N
Segundo Apellido:
Fecha Nacimiento: | 01,01 1971 [
27 Cancelar Grabar y Seguir =)

43 Volver




Una vez en esta pantalla podemos ver que tenemos unas zonas fijas en la parte superior e inferior del asistente y una zona central que irá cambiando a medida que avanzamos por el asistente.
En la parte superior tenemos el titulo del asistente y un panel resumen de los apartados del mismo donde según avancemos aparcerá resaltado en que punto del asistente estamos situados. 
Es posible navegar por los diferentes apartados del asistente desde ese panel.

Justo debajo de este panel tenemos una descripción para cada uno de los apartados.
Y en la parte inferior tenemos una botonera que nos permite “Grabar” y seguir a la siguiente pantalla o “volver” a la anterior. El botón cancelar nos permite salir del asistente y volver a la pantalla inicial.

6 PANTALLA CONVOCATORIA

En esta pantalla se muestran los datos de la persona interesada y la convocatoria y se pide indicar la forma de acceso.

A la derecha podemos ver cuál es el estado de la instancia. Existe un indicador que aparecerá marcado tras presentar la instancia, así como la fecha y hora de presentación.

En las instancias presentadas los campos de las pantallas del asistente aparecen en gris, por lo que en ese estado no se pueden cambiar datos en la instancia.
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Acceso Convocatoria

Indique los datos de la convocatoria

Cancitzc:
|

Convocatoria:  GL LAJ 2022

Forma de acceso: | Tumo General

Tumo General

Turno de Discapacidad N
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-4
Peticiones  Finalizar
Estado
Presentada

Fecha Presentacion

Hora Presentacion

Doc. Anulacion

Si ANULA podra realizar modificaciones, y
podra PRESENTARLA de nuevo en la
iima pantalla del asistente.




Dentro del plazo de presentación es posible anular la solicitud presentada desde esta pantalla con lo que será generado un documento de anulación donde quedará registrada la fecha y hora de anulación y se eliminará la marca de “Presentada”.

[image: image5.png]Estado

Presentada: [/
Fecha Presentacion: | 20102022

Hora Presentacion: | 13:35:23

ANULAR LA PRESENTACION

Si ANULA podra realizar modificaciones, y
podra PRESENTARLA de nuevo en la
iima pantalla del asistente.




Al presionar el botón de ANULAR PRESENTACIÓN, el asistente le advertirá antes de proceder a la anulación de la instancia.

[image: image6.png]‘[Atencibn

I ¢Desea ANULAR la instancia PRESENTADA?

Si ANULA podra realizar modificaciones, y podra PRENTARLA de nuevo en a dltima pantalla del
asistente.
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Una vez anulada, antes de que finalice el plazo de presentación, es posible hacer cambios en los datos y volver a presentar la instancia confirmando de nuevo los datos en la última pantalla del asistente.

Si no se vuelve a presentar la instancia el asistente reflejará la fecha y hora de anulación y la marca de presentada estará vacía.
7 PANTALLA DATOS CONTACTO
En esta pantalla debe indicar los datos de contacto.
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8 PANTALLA DE REQUISITOS

En esta pantalla debe marcar aquellos requisitos que cumple y adjuntar la documentación correspondiente en cada tipo de documento, o en su caso, autorizar la consulta del mismo.

IMPORTANTE: Solo puede adjuntar un fichero por cada tipo de documento. Si la información la tiene en varios ficheros, ANTES de adjuntarla en el asistente, debe unirla en un único documento PDF. Si ya tiene adjuntado un tipo de documento y adjunta otro del mismo tipo, el último sobrescribe al anterior. Se recomienda comprobar el  contenido del pdf que ha subido al asistente.
No será necesaria la acreditación del requisito 3 establecido en la base segunda de la convocatoria. Será recabado de oficio por la administración.
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Marque aquellos requisitos que cumple y adjunte la documentacion correspondiente en cada tipo de documento.

IMPORTANTE: Solo puede adjuntar un fichero por cada tipo de documento. Si la informacién la tiene en varios ficheros, ANTES de adjuntarla en el asistente,
debe unirla en un tnico documento PDF. Si ya tiene adjuntado un tipo de documento y adjunta otro el mismo tipo, el ultimo sobrescribe al anterior.

No sera necesaria la acreditacion del requisito 3 establecido en la base segunda de la convocatoria.

Nacionalidad espafiola (DNI) v Aporto Documento: (s Autorizo Consulta:

Licenciatura o grado en derecho v Aporto Documento: (s Autorizo Consulta:

Sin Antecedentes Penales v

Acreditar capacidad para el desempefio del cargo /| Aporto Certificado Médico: (s} Exentofa (Gestor/a Procesal)




8.1 ADJUNTAR DOCUMENTOS.

En la parte inferior de cada pantalla tenemos el apartado para adjuntar documentación.
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-Seleccione el tipo de documento.

-Busque el fichero en su PC con el botón Seleccionar archivo.

-De al botón de “Subir” para que el fichero se añada a la lista de documentos.

Una vez subido el documento, puede señalar un documento de la tabla para verlo en el visor de documentos. Tambien puede borrar ese documento de la lista con el botón borrar fichero. Y puede ver el documento en una nueva ventana del navegador con el botón “Ver documento”. 

9 PANTALLAS DE MERITOS.

En las siguientes pantallas debe rellenar aquellos méritos que cumple y adjuntar la documentación correspondiente en cada tipo de documento.
IMPORTANTE: Solo puede adjuntar un fichero por cada tipo de documento. Si la información la tiene en varios ficheros, ANTES de adjuntarla en el asistente, debe unirla en un único documento PDF. Si ya tiene adjuntado un tipo de documento y adjunta otro del mismo tipo, el último sobrescribe al anterior. Se recomienda comprobar el  contenido del pdf que ha subido al asistente.
Puede adjuntar documentos de la misma forma que en el apartado de requisitos.

En cada pantalla podrá ver la puntuación correspondiente a cada merito en función de los datos registrados.

Estas son las pantallas que debe rellenar:
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Para introducir los periodos de fechas en las tablas del asistente debe pulsar el botón añadir nueva linea. Una vez relleno puede eliminar registros con “Borrar linea marcada”.

9.1 ADJUNTAR DOCUMENTOS.

En la parte inferior de cada pantalla tenemos el apartado para adjuntar documentación.

El proceso es idéntico al explicado en el apartado de requisitos. Puede consultar ese apartado para ver cómo hacerlo.
10 PANTALLA IDIOMAS

Debe especificar el nivel alcanzado en los idiomas del ámbito de las CC.AA. para las que participe con el nivel, perfil o grado superior que posea en el idioma en cuestión, lo establecido en el apartado 13 del ANEXO II. Escala de niveles de idioma: 1-3.

Nivel 1: Elemental. Nivel 2: Medio. Nivel 3: Superior.
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10.1 ADJUNTAR DOCUMENTOS.

En la parte inferior de cada pantalla tenemos el apartado para adjuntar documentación.

El proceso es idéntico al explicado en el apartado de requisitos. Puede consultar ese apartado para ver cómo hacerlo.
11 PANTALLA DE OFERTAS
Aquí aparecen las ofertas disponibles en la convocatoria para poderlas seleccionar en el orden deseado.
Al marcar una línea de la tabla de OFERTAS (izquierda) esta pasa a la tabla de SELECCIONES (derecha). 
Al irlas pasando de una tabla a la otra inicialmente se colocarán en el orden que se traspasen.

Una vez ahí, también es posible cambiar la prioridad de cada opción seleccionada para dejarlas según la prioridad deseada.

También es posible eliminar alguna de las selecciones de la derecha marcándola y usando el botón de la fecha que apunta a la izquierda.

A la derecha de estas dos tablas tenemos las preferencias que podemos marcar si hemos seleccionado alguna de las ofertas de Canarias o Baleares.
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Lista de destino -
ARABA/ALAVA
ALBACETE
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ALMERIA
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BADAJOZ
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Lista de destino

ILLES BALEARS

STA.CRUZ DE TENE...

LAS PALMAS
OURENSE

ASTURIAS

ISLAS CANARIAS
Marque las opciones de las listas preferentes de las que acepta formar parte:
/| Gran Canaria
Lanzarote
v Fuerteventura
V| Tenerife
La Palma
V! LaGomera N
V| ElHiemo

ILLES BALEARS
Marque las opciones de las listas preferentes de las que acepta formar parte:

' Mallorca
Menorca
v Eivissa




12 PANTALLA DE FINALIZAR.
Desde esta pantalla puede "CONFIRMAR Y PRESENTAR" la solicitud, con lo que ya no podrá hacer más cambios en la misma.
Antes de presentar aparece el documento de la solicitud con la marca de borrador en la que puede comprobar los datos que ha introducido dentro de las pantallas del asistente.

El documento incluye una lista de los documentos que ha adjuntado y de los puntos calculados en base a los datos registrados. 

Si hay algún error o falta algo puede volver a las pantallas del asistente para modificar cualquier dato o documento.

En caso de que le falte por rellenar algún dato o adjuntar algún documento es posible, dentro del periodo de inscripción, salir del asistente y volver a entrar más tarde, los datos registrados y documentos adjuntos no se perderán y podrá continuar donde lo dejó.
Si todo esta correcto puede “CONFIRMAR Y PRESENTAR” la solicitud.
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Se ha rellenado correctamente la inscripcion del aspirante a la convocatoria.

Puede "CONFIRMAR Y PRESENTAR" la solicitud, con o que ya no podré hacer mas cambios en la misma.

 CONFIRMAR Y PRESENTAR SOLICITUD | Instancia Presentada
Fecha Presentacion:

Hora Presentacion:

ZASISTENTE_SEC_LIST

Solicitud de admisién ala convocatoria para formar parte de la Bolsa de Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia Sustitutos
convocado por Resolucion de la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del Servicio Publico de Justicia de

DATOS PERSONALES




Al dar al botón de “CONFIRMAR Y PRESENTAR” el asistente le mostrará esta pantalla para confirmar la acción.
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Al dar SI, se marcará el indicador de “Instancia Presentada” y se rellenan la fecha y hora de presentación en los campos de la pantalla. También se genera el documento de presentación con esos valores reflejados en el mismo.
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= ZASISTENTE_SEC_LIST

Los datos obtenidos como consecuencia de la presente convocatoria, serdn tratados de conformidad con las disposiciones del Reglamento
2016/679, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos y.
dela Ley Orgnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, respecto de los cuales la
persona interesada podra ejercer los derechos previstos en la misma.

La persona interesada slicita ser admitida a la convocatoria a que se refiere la presente solicitud y DECLARA que son ciertos los datos
consignados y reiine todas las condiciones exigidas en la misma, acompafiando los documentos contenidos en la base segunda, cuarta y quinta.

Fecha y Hora de Presentaci6n de instancia: 20.10.2022 13:36:23




13 ANULAR UNA SOLICITUD DENTRO DEL PERIODO DE INSCRIPCIÓN.

Desde la pantalla de convocatoria es posible anular una instancia presentada.
Puede revisar ese apartado para ver cómo hacerlo.
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