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1.INTRODUCCION Y OBJETIVOS

El objetivo de este manualconsiste en detallar los pasos que el usuario deberdseguirpara rellenarel
formulario de inscripcidn e inscribirse de forma telematica en el concurso de los cuerpos de Gestidn
P.A. Tramitacién P.A. o Auxilio Judicial, a través del “Asistente de Solicitud de Destino”.

Este sistema informatico guiard al interesado por una serie de pantallas para cumplimentar
correctamente todos los datos necesarios de la solicitud e inscribirse en el concurso. Completadas
todas las pantallas del asistente, en el Ultimo paso se confirmard la instancia quedando ésta
presentada de forma electrdnica.

Dentro del periodo de inscripcién podra:
D Revisar los datos presentados, very descargar la instancia presentada en formato PDF.

D Modificary presentar nuevamente la instancia si asi lo desea.

2. ACCESO A LA SOLICITUD

Para acceder al asistente de solicitud de destino de los cuerpos de Gestidn P.A, Tramitacion P.Ay

Auxilio Judicial es necesario dirigirse a la pagina web del Ministerio de la Presidencia, Justicia y

relaciones con las Cortes:
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico.

Tramitacion Procesal y Administrativa, acceso libre, estabilizacién concurso, Orden JUS/1288/2022, 22-
12 (BOE 27-12)
La primera pantalla a la que se accederd automaticamente antes de iniciar el proceso de inscripcion

serd la pagina oficial de la plataforma Cl@ve dondeelinteresado procedera a realizar su identificacion
electrénica por alguno de los sistemas admitidos por esta plataforma:

» DNI electronico
Y Certificado digital valido expedido porla FNMT
Y Cl@ve PIN 24h.

) Cl@ve permanente


https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://sede.mjusticia.gob.es/
https://www.mjusticia.gob.es/es
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/empleo-publico/acceso-libre/tramitacion-estabilizacion-concurso
https://www.mjusticia.gob.es/
https://www.mpr.gob.es/
https://www.mjusticia.gob.es/
https://www.mpr.gob.es/
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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
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3 PROCESO DE INSCRIPCION

3.1 Instrucciones de cumplimentacion del formulario de inscripcion

Una vez realizada la identificacién electrdnica, la primera pantalla que se visualizara contendra unas
instrucciones generales sobre el uso del asistente de inscripcion. Es recomendable leer estas breves
consideraciones acerca de lautilizacidn delasistente pararealizar un uso correcto delmismo y conocer
todas las posibilidades que ofrece

Este asistente le guiara durante el proceso de peticion de solicitudes de destino, permitiéndole introducir todos los datos necesarios para
cumplimentar de forma automatica el formulario de inscripcion.

Asistente de Inscripcion

El asistente le permitira realizar tantos cambios y modificaciones como necesite hasta que confirme la solicitud de destino en el ultimo paso.
Podra obtener una impresion de la solicitud de destino confirmada con constancia de fecha y hora de presentacion por medios telematicos
No obstante, si una vez confirmada la instancia desea cambiar sus peticiones, podra realizar una "Nueva inscripcion” ,que una vez confirmada

invalidara la anterior, admitiéndose como valida en el concurso la Ultima instancia confirmada dentro del plazo de inscripcion.

X Cancelar => Seguir

Se deben destacar los siguientes puntos:

D Una vez se acceda al asistente comenzara el proceso para rellenar el formulario de
inscripcion en el concurso. Dentro del periodo de inscripcién podrd hacer tantos cambios
como desee de sus peticiones. Basta con salir del asistente en la ultima pantalla
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Asistente para la inscripcion del cuerpo de tramitacion-promocion interna

Acceso Datos de contacto Peticiones

Si usted "confirma inscripcion" ya no podra obtener borradores ni realizar ningin cambio en el formulario.

"Confirme inscripcion” cuando el contenido del formulario sea definitivo.

Municipio de firma de la instancia

El solicitante CONSIENTE que el centro gestor del proceso de adjudicacion de destino acceda a las bases de datos de las Administraciones, con
garantia de confidencialidad y a los exclusivos efectos de facilitar la verificacion de los datos de identificacion personal, nimero de orden obtenido
en la oposicion y ambito territorial de realizacion de las pruebas selectivas consignados en esta instancia.

En caso de no consentir, margue la casilla debiendo, en este caso, aportar la documentacion acreditativa, todo ello en los términos y plazos
previstos en las bases de la convocatoria y resto de normativa vigente.

& Volver v/ Salir

y, al volver a entrar nuevamente, el sistema le mantendra las Gltimas peticiones realizadas. Porlo

tanto, podra salir del asistente y volver a entrar, tantas veces como quiera, durante el periodo de
inscripcion.

D Unavezse confirme lainscripcion (pulsando elbotdn “Confirmarinscripcion”) yano se podra
realizar cambios sobre ese formulario concreto, pero sisera posible generar otra instancia
nueva pulsando el botdn “Nueva Inscripcidon” situado en la primera pantalla del asistente.

» Unicamente serd vélida la Gltima instancia confirmada.

D Exclusivamente durante elperiodo de inscripcidony, Unicamente parala resolucién de dudas
técnicas acerca del asistente, podra enviar un correo a asistenciaconcursos@mju.es

3.2 Acceso

En la primera pantalla aparecen sus datos personales, incluido su nimero de opositor dentro del
proceso selectivo por el que estd concursando, y el estado de la ultima instancia confirmada
(inicialmente siempre vendra en blanco). No debera introducir ningiin dato. Para continuar a la
pantalla siguiente basta con marcar el campo SEGUIR
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Asistente para la inscripcion del cuerpo de tramitacion

Acceso Datos de contacto Peticiones Finalizar
NIF: SesaesesF Ultima Instancia
Nombre: S
Estado:
Primer Apellido:  ie———
Fecha:
Segundo Apellido: —l

Hora: 00:00:00
Cuerpo: Tramitacion P.A.

Forma de acceso: Promocion Interna

Numero de opositor: 0096

& Volver —> Seguir

3.3 Datos de Contacto

En esta pantalla se le proponen los datos personales (correo electrénico y nimero de movil) que
facilitd enelproceso selectivo porelque estasolicitando destino; siquisieramodificaralguno de estos
datos, lo podra hacer.

Asistente para la inscripcién del cuerpo de tramitacion

Acceso Peticiones Finalizar

Estos son sus datos de contacto que tiene la Administracion de Justicia; si los quiere modificar, lo puede hacer en esta pantalla:si los quiere
mantener, no modifigue nada

Datos de contacto

N° Teléfono/movil | 666666666

Email  JKDFDSLDFS@GMAIL.COM

& Volver => Seguir

Para continuar a la siguiente pantalla pulse nuevamente sobre el botén SEGUIR
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En estapantalla se seleccionaranlos destinos a los que se quiere optar en el concurso enfuncién de
la prioridad deseada. Es obligatorio elegir, ALMENOS, tantas plazas como seasu himero de opositor

en el proceso selectivo para el que esta solicitando destino. Esto es, por ejemplo: si su nimero de
opositor es el 96, debera solicitar al menos, 96 plazas.

En la pantalla existen dos tablas:

D OFERTAS (parte izquierda de la pantalla): Se muestra toda la oferta de plazas para el

presente concurso.

[—Orde|1 Organo Funcion Localidad Provincia N° de plazas
00059 JUZGADO DE ... TRAMITACION P.A. ALBACETE ALBACETE 0002
00013 JUZGADO DE . TRAMITACION PA. AVILA AVILA 0001
00014 JUZGADO DE ... TRAMITACION P.A. ALMENDRALEJO BADAJOZ 0001
00008 JUZGADO DE ... TRAMITACION P.A. BADAJOZ BADAJOZ 0001
00032 JUZGADO DE L... TRAMITACION P.A. BADAJOZ BADAJOZ 0001
00036 JUZGADO DE L... TRAMITACION P.A. BADAJOZ BADAJOZ 0001
00084 SECCION EJEC... TRAMITACION P.A. MERIDA BADAJOZ 0002
00085 UNIDADES PR... TRAMITACION P.... MERIDA BADAJOZ 0001
00091 SECCION EJEC... TRAMITACION P.A. MERIDA BADAJOZ 0001
00056 JUZGADO DE ... TRAMITACION P.A. MONTIJO BADAJOZ 0001
00015 JUZGADO DE ... TRAMITACION PA. VILLANUEVA DE LA SERE... BADAJOZ 0001
00100 UNIDADES PR... TRAMITACION P.... BRIVIESCA BURGOS 0001

Asimismo, en esta tabla aparece informado a su vez:

o Numero de orden de cada plaza

o Ladenominacién del érgano al que
pertenece la plaza

o La funcién de la plaza ofertada(ATP)

o Localidad
o Provincia

o Numero de plazas que se ofertan en cada nimero de orden.
o EI'ID Puesto figura en la Orden publicada en el BOE, que se
corresponde con un numero de orden concreto.

D SELECCIONES (parte derecha de la pantalla): donde se irdn mostrando los destinos
solicitados que se seleccionan en la tabla de ofertas.
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Prior. Orden Organo Localidad N° de plazas

3.4.1 Seleccion de destinos

La operativa para seleccionar destinos es la siguiente:
1. Filtrar usando los campos “Provincia” y “Localidad” que se encuentran sobre la tabla “Ofertas”.

2. Pulsar el botén “Buscar”.
3. Seleccionar los érganos deseados pulsando sobre ellos con el ratén.

4. Los érganos escogidos apareceran en el listado de peticiones (tabla “Selecciones”) ordenados por
prioridad.

Numero de opositor: 0096

Provincia: | MADRID \ Buscar
Localidad:
OFERTAS SELECCIONES AV ﬂ
Orden  Organo Funcion Localidad Provincia N° de... Prior. Orden  Organo Localidad N° de plazas
00002 AUDIENCIANA... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0012 0001 00001 REGISTRO CIVIL CENTRAL MADRID 0023
l 00003  JUZGADO CEN... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0001 I 002 00041 TRIBUNAL SUPREMO SA... MADRID 0001
00040 GABINETE TEC... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0006
’ ... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0007 Destinos elegidos
Organo a elegir .. TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0004 ( por prioridad
TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0005
00061  FISCALIAESPE... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0004
00092 AUDIENCIANA... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0005

Serdposible cambiar elorden de prioridad (usando las flechas situadas en la parte superiorde la tabla
“Selecciones”) o borrarpeticiones que se hayan seleccionado porerror o que finalmenteno se deseen
(usando el icono de la papelera
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SELECCIONES AV W

Prior. Orden Organo Localidad N° d..

Si no quisiera continuar con el proceso en este momento y quiere salir del asistente lo podra hacer
pulsando sobre FINALIZAR

Asistente para la inscripcién del cuerpo de tramitacién

Acceso Datos de contacto Peticiones Finalizar

Numero de opositor: 0096
Provincia: | MADRID v  Q Buscar

Localidad: | MADRID
SELECCIONES

OFERTAS
Orden  Organo Funcion Localidad Provincia N° de... Prior.  Orden
00002 AUDIENCIANA... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0012 0001 00001
00003 JUZGADO CEN... TRAMITACION PA. MADRID MADRID 0001 0002 00041
NNNAN  GARINFTE TEC  TRAMITACION PA  MANRIN MANRIN nnnA

y desde ahi pulsar en SALIR

Asistente para la inscripcion del cuerpo de tramitacion

Si usted “confirma inscripcién” ya no podra obtener borradores ni realizar ningiin cambio en el formulario.

Acceso Datos de contacto Peticiones

"Confirme inscripcion” cuando el contenido del formulario sea definitivo.

Municipio de firma de la instancia:

v El solicitante CONSIENTE que el centro gestor del proceso de adjudicacion de destino acceda a las bases de datos de las Administraciones, con
garantia de confidencialidad y a los exclusivos efectos de facilitar la verificacion de los datos de identificacion personal, nimero de orden obtenido
en la oposicion y ambito territorial de realizacion de las pruebas selectivas consignados en esta instancia.

En caso de no consentir, marque la casilla debiendo, en este caso, aportar la documentacion acreditativa, todo ello en los términos y plazos
previstos en las bases de la convocatoria y resto de normativa vigente.

&/ Confirmar Inscripcion

I




El sistema dejara grabados por defecto los destinos que ya hubiera seleccionado antes de salir del

asistente.

3.5 Finalizar

En este ultimo paso debera:

1. Completar el municipio de firma de la instancia (OBLIGATORIO)
2. Confirmar Inscripcidon (OBLIGATORIO): Si no hubiera solicitado, como minimo, el nimero de
plazas igual a su numero de opositor, el sistema le avisara de ello mediante un mensaje

&
()_(/1 Informacion ¥ i 2%

Por favor, acabe de rellenar al menos 72 plazas mas

De ser asi, debera volver a la pantalla de PETICIONES vy solicitar tantas plazas como le faltasen hasta
alcanzar su nimero de opositor. De no hacerlo asi, no podraconfirmar suinstancia y, portanto, no se

llevard a cabo la solitud de destino.

Cuando se confirme, se abrird una nuevaventanacon la instancia confirmadaen formato pdf que se
podrd guardar e imprimir. En esta instancia también constaran la fecha y la hora de la presentacion

telematica.

Atencion X

¢Desea confirmar la inscripcion?

Si confirma ya no podra realizar nuevas
modificaciones en este formulario.

B




ANEXO Il

SOLICITUD DE DESTINO PARA LAS PERSONAS APROBADAS EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS CONVOCADAS POR ORDEN JUS/242/2022, DE
24 DE MARZO, PROMOCION INTERNA, PARA EL INGRESO EN EL CUERPO DE TRAMITACION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

NOMBRE: —— N°DE OPOSITOR: 0096
PRIMER APELLIDO:  F—
SEGUNDO APELLIDO: NS

NI —

Prioidad | Descripcion
REGISTRO CIVIL CENTRAL

TRIBUNAL SUPREMO SALA PRIMERA DE LO CIVIL

JUZGADO DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER N° 1

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N° 2 (REG. CIVIL)
JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N° 2 (REG. CIVIL)
JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N° 2

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA N° 4 (FAMILIA)

JUZGADO DE LO PENAL N°2

JUZGADO DE LO SOCIAL N° 1

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N° 2 (REG. CIVIL)

Confirmada la instancia ésta presentara un estado como PRESENTADA, pudiéndola imprimir tantas
veces como quiera (IMPRESION DEL DEFINITIVO)

Asistente para la inscripcion del cuerpo de tramitacion

Acceso Datos de contacto Peticiones Finalizar

Si usted “confirma inscripcion” ya no podra obtener borradores ni realizar ninglin cambio en el formulario.

"Confirme inscripcion” cuando el contenido del formulario sea definitivo.

Estado: PRESENTADA
Fechas confirmacion: 10.05.2023

Hora confimacion: 14:47:47

MADRID

El solicitante CONSIENTE que el centro gestor del proceso de adjudicacion de destino acceda a las bases de datos de las Administraciones, con
garantia de confidencialidad y a los exclusivos efectos de facilitar la verificacion de los datos de identificacion personal, nimero de orden obtenido
en la oposicién y ambito territorial de realizacion de las pruebas selectivas consignados en esta instancia.

En caso de no consentir, marque la casilla debiendo, en este caso, aportar la documentacion acreditativa, todo ello en los términos y plazos
previstos en las bases de la convocatoria y resto de normativa vigente.

i Impresion del Definitivo;

3.6 Rellenar una nueva instancia

Si se desea cambiar los datos de la instancia presentadase usaraelbotdn “Nuevalnscripcion” situado
enla primerapantalla delasistente para empezar nuevamentecon elproceso de peticion de destino.
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Asistente para la inscripcién del cuerpo de tramitacion

Datos de contacto Peticiones Finalizar

Acceso
— Ultima Instancia
ER—
Estado: PRESENTADA
e
Fecha: 10.05.2023
= =
Hora: 14:47:47
- P
Nueva Instancia
(] Nueva Inscripcion
& Volver -> Seguir

La Ultima instancia presentada invalidara a la anterior, por lo tanto, sélo sera valida para participar

en el concurso la ultima instancia confirmada.
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