MANUAL USUARIO

Asistente de inscripcion para la bolsa de personal
interino de los cuerpos de Gestion Procesal y
Administrativa, Tramitacion Procesal y Administrativa y
Auxilio Judicial en la Ciudad Autdnoma de Ceuta.

Convocatoria Gerencia Territorial de Justicia en Sevilla.
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1 ANTES DE EMPEZAR

D Actualice la version del navegador a la ultima disponible.

» Utilice un ordenador de sobremesa o portatil 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 Cl@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.

A cl@ve

Elija el método de identificacion

Nas de 50 minnos @ndre autel ICNes v Hamasas a3 CiEve 52 e 3itel ¥ aul camente de fonma ransparente
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3 RELLENAR EL FORMULARIO DE INSCRIPCION

3.1 Politica de Proteccion de Datos

Dentro del asistente de inscripcion, debera leer y aceptar la politica de proteccién 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 asistents le gulacd durante el proceso de inscripcion a la convocatoria, permitiéndole introducir todos los distos necesarios pars
cumplimentar de forma automdtica el formulario de inscripcide.

El Asistents le permitird rellenar y presentar su inscripcida durante el petioda de nscripcion. Podrk entrar Las veces que necesite para
completar [os datos o documentos & adjuntar.

Una vez lo tenga 1odo listo podra presentatia y ya no podra hacer cambios en la misma,
Para finallzar la Inscripcion deberd, en s Gltima pantalla, pulsar el botdn de confirmar y presentar la solicitud.

ATENCION: Asegiress que pulsa of botén "GRABAR Y SEGUIR” para que tos datos de cada pantalls sean guardados. En otio caso los
cambios de la pantalls no serdn guardados,

PROTECCION DE DATOS CARACTER PERSONAL:
(Z Proteccion_Datos_Info_Basica pdf
(3 Proteccion_Datos_Info_Complementaria, pdf

E}lﬂddoymmlascondmdo 1to de datos per les para i de bolsa de Interinos
Informacidn adicional de proteccidn de datos del Ministerio de Justicia

hitpa/iwww.miusticia gob esies/Area Tematica/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
Gestion y Tramitacion o dieciocho para Auxilio Judicial o haber alcanzado la edad legal para
la jubilacion forzosa). Grabar y Seguir.
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3.3 Elegir Cuerpo y Turno.

En esta pantalla deberé 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
serda NO PRESENTADO.

Grabar y seguir.

3.4 Datos de Contacto.

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

Grabar y Sequir.

Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos
Gestion, Tramitacion v Auxilio Judicial
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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
deberan tener formato PDF (un archivo por cada requisito exigido o mérito valorable).
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 incluirdn 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, Tramitacion y Auxilio Judicial
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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 seran comprobados por la Gerencia Territorial
de Justicia de Andalucia en Sevilla 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
numero 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 informatica 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 Inscripcién bolsas interinos cuerpos
Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial
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AUTOBAREMACION para el Cuerpo de GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA

EXPERIENCIA

Concepta. Tmpo trabajado coma intering en los Cuerpos que se indicar Mese Puntos Pumuacion
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3.7 Peticiones
Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos
Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial
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En esta pantalla seleccione la Ciudad Autonoma de Ceuta.

Asistente de Inscripcién bolsas interinos cuerpos
Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial
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Grabar y Seguir.
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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 sera 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
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Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos
Gestion, Tramitacién y Auxilio Judicial
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SOLCITUD DE INCLUSION EN LAS BOLSAS DE TRABAJO DE FUNCIONARIO INTERING EN LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA. HABILITACION CENTRAL SEVILLAY
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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 presentacion 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
participacion para la bolsa. Podra editar los datos anteriormente introducidos para su
correccion, pero debera asegurarse de finalizar el proceso mediante la presentacién de una
nueva solicitud y la obtencion del justificante. En caso contrario se considerard no
presentado.

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

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 buzén
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Claveciudadanos

o Las que afecten al funcionamiento del asistente de inscripciébn pueden
dirigirse a bolsainterinos.ceuta@miju.es Indicando en el asunto del correo la
palabra BOLSA INT CEUTA: resumen de la incidencia, nombre y apellidos,
teléfono, correo electronico).

D Consultas no Técnicas: referidas al contenido general de las bases de la
convocatoria, las personas afectadas pueden dirigirse a la siguiente direccion de


https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Claveciudadanos

correo electrénico: bolsainterinos.ceuta@miju.es

CONVOCATORIA BOLSA CEUTA.
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