MANUAL USUARIO

Inscripcion asistente bolsas de personal interino
Gestion, Tramitacion y Auxilio

Convocatoria Gerencia Territorial de Valladolid

'R ireccio
GOBERNO  MINISTER! o .. Subdireccion General
DEESPANA  DEJUSTICIA . 8- de Nuevas Tecnologias
-850 dela Justicia



. % GoBERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE JUSTICIA

Indice

1 ANTES DE ENMPEZAR........oooeceieeeereeressesessessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssns

2 IDENTIFICARSE ........cocetieeeseesssessesssssssssessssssssssssssssssssssssssssassssssssssssassssssssssssssassssssssssssesssssssssens

3 RELLENAR EL FORMULARIO DE INSCRIPCION........oooieeeeeeeeeesesseesessessssssssssssssssssessesssessessensen
3.1  POLITICA DE PROTECCION DE DATOS. ... uitiuitsetesietseeeessesessetesessssessssenssnensesesssneasesessesesseneasenes
3.2  DATOS PERSONALES. FECHA DE NACIMIENTO. ...titiitieteeitetiteeestseetseessueeesessseeasesesssseseenessenes
3.3 ELEGIR CUERPO Y TURNO.. ..cueeuitiuiteeiesessessesessnssssnsssessssensassnsesensasensassnsanensesesenesesesesessensasenes
3.4 DATOS DE CONTACTO. . eittittttetitseeteeeeteetetseeesseeaseesasesesseneasaneesestasenesseassaensesessneseseasenesseneasenes
3.5 REQUISITOS . .ttt s tetseteseeteseeeseeneeeeseseeeseassneasessaseeesseaeasenteaeneaseneseenssaeneenessneansneaseneseeneasenes
3.6 IMIERITOS. .. eteteeeeeeeeeee et et eeseeseeseusensssessesensenseneensensensanessensensensensanseneeneenesneseasensensensenseneenesnesnes
3.7 PETICIONES . . tueitttittet e tet et teteetee et seeneeeeeeseaseseaseneseneaseeesseaeaseateaeneaneneseeassaeaseneasaneaneneaseneseeneasenes
3.8 PRESENTAR SOLICITUD. CONFIRMAR. ANULAR.. ...eoveevieereeserseessssessesesensssessssensssesessensssensssenes

4 CONSULTAS E INCIDENCIAS. ..o sssssssssns



100 GENERAL DI PODIANZACION

omece) o

DRLAUITETA DISRCALD TECNOLGGICO
GOBIERNO T RECUPERATION Y GESTIGH D& ATTNGS
DE ESPANA DE JUSTICIA

SUEDIRECCION GENERAL DE NUEVAS

TECHDLGEIAS D€ Lk RSTICA.

e Actualizar la version del navegador a la ultima disponible.

CeC@

e Utilizar un ordenador de sobremesa o portatil con conexion a internet.

2 IDENTIFICARSE

Desde el enlace facilitado en la pagina web de Ministerio de Justicia, para identificarte y
acceder al asistente de inscripcion es indispensable disponer de certificado electrénico o

estar registrado en el sistema cl@ve.

Los sistemas de acceso recomendados para la inscripcién en las bolsas de trabajo, por
experiencia de navegacion y resultado son, el DNle, certificado digital, cl@ve permanente y

cl@ve pin 24 horas.

L &= cl@ve

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.

]
DNile / Certificado Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
7 O\ ST P

~
14 \ { \ ( \

Acceder > | | Acceder > | | Acceder > |
\ A Acceso PIN 24H 4 & 52

Para usarlo es necesario

regist

- 2
( Acceder > \»

Para usarlo es necesario
registrarse
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3 RELLENAR EL FORMULARIO DE INSCRIPCION

3.1. Politica de proteccién de datos.

Dentro del asistente, tiene que leer y aceptar la politica de proteccion de datos, con el
tratamiento de los datos personales para la convocatoria de las bolsas de interinos. Marcar
y seguir.

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

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

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

Una vez lo tenga todo listo podra presentarla y ya no podra hacer cambios en la misma.
Para finalizar la inscripcion deberd, en la ditima pantalla, pulsar el botén de confirmar y presentar la solicitud.

ATENCION: Asegurese que pulsa el botdn "GRABAR Y SEGUIR" para que los datos de cada pantalla sean guardados. En otro caso los cambios de la
pantalla no seran guardades.

PROTECCION DE DATOS CARACTER PERSONAL:
Proteccion_Datos_Info_Basica pdf
) Proteccion_Datos_Info_Complementaria. pdf

Informacién adicional de proteccion de datos del Ministerio de Justicia
hitps:ffwww mjusticia. gob esfes/AreaTematica/ProteccionDatos

Seguir =»

3.2. Datos personales. Fecha de nacimiento.

La barra superior del menu le ird guiando en cada una de las fases de la inscripcién. 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 Tramitacion o dieciocho para Auxilio judicial o haber alcanzado la edad legal para
la jubilacion forzosa). Grabar y seguir.

Asistente de Inscripcién bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacién y Auxilio Judicial
w <
Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Méritos Peticiones Finalzar
Datos identificacion del sistema CLAVE

Los campos NiF, Apellidos y Nombre han sido obtenidos del Sistema CLAVE
La inslancia sera presentada usando estos dalos de accesofdentificacion

NIF:
Nombre:
Pihmes Apst: __— Incorporar la fecha de nacimiento
Segundo Apellido: ez =
Fecha Nacimiento: "’A'/J‘E} (*) formato DD.MM_AAAA
&2 Volver = Vojver al inicio Grabar y Seguir =

Pantallas Asistente GTA 2
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3.3. Elegir cuerpo y turno.

En este menu elige el cuerpo o cuerpos (Gestidn, Tramitacidbn o Auxilio) para los que
cumple los requisitos y el turno (general o personal con discapacidad).

La barra superior del menu le mostrara el estado de la inscripcién. Hasta que no finalice
serd NO PRESENTADO. Grabar y seguir.

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

L | -4

ACCESD Convocatoria Datos de contacto Requisitos Mérntos Peticiones Finalizar

W00 NO PRESENTADC

Convocatorias: BOLSAS DE TRABAJOD SOLICITADAS.

Debera marcar todas 1as bolsas para las que desee presentar solicitud de participacién, indicando si participa por &l tume general o por e de discapacidad

Candidato: Estado
Presentada
Nomibre (corto) Texto Ger.Terr. Solicita  Vildo de Vilido a Fecha:  21.10.2021
Gestion Procesal y Administrativa Gerencia Valladolid |+ 06102021 31122021 Hora:  11:26:24
Tramitacién Procesal y Aoministrativa  Gerencia Valladalid Doc. Anulacién

v F—05102021 31122021
06.10.202 131,12 2021

Aailio Judicial Gerencia Valladalid
" Seleccionar el/los cuerpo/s
Forma de acceso: | [Fumo General -] +——— Elegir turno general o discapacidad
& Volver =1 Volver al inicio Grabar y Sequir =

3.4. Datos de contacto.

En este menu completa los datos de domicilio de residencia, el teléfono movil y una
direccion de correo electronico, para la gestion de las comunicaciones ordinarias y efectuar
los llamamientos posteriores. Grabar y seguir.

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

" B -

ACCBSO Conwvocatoria Datos de contacto Requisitos Méntos Peliciones Finalizar

WOO NO PRESENTADO

Completa los dalos de contacto y compruebe que eslén aclualizados

Direccién

SiglaVP: o (lcale

Calle/Mimere: | go) sps CUERPOS GENERALES

M fedificior (K |Pisoc |X

CpoAdicDire:
CodP/Pobi

Provincia
Pais

N* feléfonao;

Comea Elecironico:

&= Volver

4TE001

47 [ VALLADOLID
ES ¥ Espaiia
GBE444TTT
MICOMeoERoos Com

= Voiver al inicio

Poblacibn:

. Incorporar mévil y direccion de correo

e

Grabar y Seguir =

Pantallas Asistente GTA 3
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Requisitos.

En este mend completa los requisitos exigidos en la convocatoria para los cuerpos
solicitados. Todos los documentos para aportar como requisitos o méritos tendran que
tener formato PDF, y un solo archivo para cada uno. Los documentos que justifican
poseer los requisitos que se adjuntaran a través del combo situado en la parte inferior.

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

" | 4 o
ACcasn Convocatoria Datas de contacio Requisitos Mérilos Peticiones Finalizar NO PRESENTADO

Marque aquellos requisios que cumpse. Al marcar cada una de ka casillas dectara bajo su responsabdidad que cumple las condiclones generales y especificas exigidas
en las ans. 5y 6 de la Orden JUSI2296/2005, de 12 de julio, sobre seleccidn, propussta y nombramiento de funcionarios intefings para cubdir puestos de funcionarios de
los Cuerpes al Servicio de la Administracidn oe Justicia (BOE n® 169, de 16/07/2005).

vl
vl

a) Ser espafiol, encontrarse en la franja legal de edad a efectos laborales y en ol pleno ejercicio de sus derechos civiles
b) 1. Figurar inscritos en las Oficinas de los Servicios Publicos de Emplea como demandante de emplen o mejora del mismo
b) 2. Estar trabajando como interinos en la Administracion de Justicia

€} No haber sido condenado, ni procesado o inculpado por delito doloso —

 d) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones plblicas Hh"“"“-u,___ Elegir una de las dos
| &) No haber sido separado madiante expediente disciplinario del servicio de una AAPP

Ty No tenar causa de incompalibilidad para el ejercicio de |a funcidn plblica en la Administracibn de Justicia

) No haber side sancionado por falta muy grave en 105 dimos 3 afos

| h) Haberse presantado al primer ejercicio de las prusbas seleclivas de cualguiera de las 2 (limas convocalorias de oposiciones

W i) Mo padecer defecto fisico o enfermedad psiquica o fisica que le incapacile para el puesto de lrabajo

Titulacion exigida:

Titulacién Gestion:

Marcar los cuerpos seleccionados

Titulacion Tramitacion: Mecanografia u ofimatica
Titulacian Auilio:
Documentacion Adjunta Visor de documentos
| g -
10 de Cocumenio: | OW) —_ Para adjuntar documentos en PDF
Fichero: Examinar.. | 4 Subir || f Borar Fichero Elegir tipo de documento en el combo
e
Ciase documento  Descripcion Fichero
R_0003 Ol M1 DL pat =
R_0026 Taneta de Empleg MI TARJETA DE EMPLED paf -____"'---___
R_RE15S Macanografia u ofimética  MI MECANOGRAFIA Y OFIMATICA pdf Examinar: seleccionar/abrir/subir
R_RT04 Tiulacitn Gestibn MI TITULO DE GESTION. paf
R_RTO5 Tiulacion Tramitacion W1 TITULO PARA TRAMITACION. pal
Wer Documento

3.6.

Méritos.

En este menu completa la auto baremacion de méritos para los cuerpos solicitados y aporta
los documentos que la justifican, y que serdn comprobados antes de publicar la valoracion
provisional de méritos. En cada cuerpo solicitado es necesario realizar la auto baremacion e
incorporar los documentos necesarios. En caso de solicitar mas de un cuerpo, los méritos

Pantallas Asistente GTA 4
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de informatica aportados quedaran incorporados, pendientes de incluir el valor. Grabar y
seguir.

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

I+ L 4

Acceso Convocatonia Dates de contaclo Requisitos Méritos Peliciones Finalizar NOPRESENTABO

INFO: Rellene los valores de cada campo y presione infro para obtener el resulftado.

AUTOBAREMACION para el Cuerpo de GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA

I. EXPERIENCIA
Concepto: Tiempo trabajado como interine en los Cuerpos que se indican. Meses Puntos Puntuacion
Meszes como funcionarnio intering de la Adman. de Justicia en Gestion P.A. 80 x 0,20 16,00000
Meses como Jueces, Fiscales o Letrados, en provision temp. o sustitulos 40 %010 4,00000

1. TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA (max. 18 puntos): 18,00000

Il. OPOSICIONES
Concepto: Oposiciones o ejercicios aprobados en el Cuerpo de Gestidn P.A, Ejercicios Puntos Puniuacion
Oposiciones Gestion PA (ult 2 convocatoriasy Aprobades lodes los ejercicios + 14 14,00000
Oposiciones Gestion PA (ult. 2 convocatorias): N° Ejercicios aprobados (max. 12 pts.) 8 %5 12,00000

2. TOTAL PUNTUACION OPOSICIONES: 14,00000

En la auto baremacion incorpora los

lil. ITULACION 2 .
méritos declarados a justificar en los
Concepto: Titwlos baremables en el Cuerpo de Gestidn PA. Numero Purnitos Puntuacion apartados previstos
Licenciatura o Grado en Derecho. 1 x3 3,00000

3. TOTAL PUNTUACION TITULACION (méx 3 puntas): 3,00000

IV. FORMACION INFORMATICA

Concepto: Titulos o Cursos en informdtica. Solo los relacionados con las funciones del cuerpo Numero Puntos Puntuacion
Licenciatura o Grado en Informatica. 0 x2,0 0.00000
Formacion Profesional Il o il grado, especialidad informatica, o Diplomado en Informatica. 0 x15 0,00000
Curso de mas de 100 horas lectivas. 1 x1,0 1.00000
Curso de 60 a 100 horas lectivas 0 x05 0,00000
Curso de 40 a 59 horas lectivas. 0 %025 0,00000
Curso de 15 a 39 horas lectivas 0 x0,15 0,00000
Cursos inferiores a 15 horas leclivas o sin horas acreditadas 0 x0,10 0,00000
4 TOTAL PUNTUACION FORMACION INFORMATICA (méx. 2 puntos) 1,00000

TOTAL PUNTUACION TODOS LOS CONCEPTOS (suma de las puniuaciones 1+ 2 + 3 + 4). 36,00000

Documentacion Adjunta Para adjuntar documentos en PDF

Tipo de Documento: | Meses Linter. Adm. Justicia en Gestion PA »_ Elegir tipo de documento en el combo
Los servicios prestados en el ambito

Uil Examinar4 TP v | | ¥ Borwar Ficharo no transferido se justifican mediante la
s dacomanio | Doscciin Fichero declaracion de destino de la convocatoria
M_ZM19_51 Meses finter. Adm. Justicia en Gestion PA. MIS SERVICIOS PRESTADOS GPA pdf
M_ZM19_52 Gestion PA: Tiempo Jueces, Fiscales, LAJ provt osust  MIS SERVICIOS PRESTADOS JUECES Y FISCALES O LETRADOS paf
M_ZM32 Merilo Titulacibn Gestion P.A MI TITULO DE GESTION.pdf
M_ZM40_28 For Infor: Cursos de mas 100 horas lectivas MI CURSO INFORMATICA 100 HORAS paf

Pantallas Asistente GTA 5



CIECCION GENIRAL DI MODIANZACION
DE LAIUSTICIA, DESARROALD TECHOLOGICO

2 COBERNG MNSTERIG Y RECUPERATION Y GESTICH DE ACTVGS

b DE ESPANA DE JUSTICIA

&

SUEDIRECCION GENERAL DE NUEVAS
TECHDLGEIAS D€ Lk RSTICA.

3.7. Peticiones.

En este menu selecciona la provincia o provincias que solicita, clicando y validando con la
flecha de color azul.

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

» H 1 800 NO PRESENTADO

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Méritos Peticiones Finalizar

En cada una de las provincias seleccionadas participara en todos los cuerpos elegidos anteriormente. El orden de las provincias seleccionadas no significa prioridad en
las mismas.

OFERTAS SELECCIONES
0] Orden  Lista de destino F] Orden  Lista de destino
00024 Ledn 00047 Valladolid
00034 Palencia =

00037 Salamanca

00049 Zamora

&3 Volver = Volver al inicio

3.8. Presentar solicitud. Confirmar. Anular.

En este menu puede, CONFIRMAR Y PRESENTAR SOLICITUD de la que puede guardar
copia en PDF. Ademas, durante el plazo inscripcibn puede anular y realizar nuevas
solicitudes. La ultima solicitud confirmada e incorporada al sistema sera la védlida 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

» B - w00n0PRESENTADO

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Méritos Peticiones Finalizar
5e ha rellenado correctamente la inscripcion del aspirante a la convocatoria

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

o/ CONFIRMAR Y PRESENTAR SOLICITUD | Instancia Presentada:
Fecha: | 21.10.2021

Hora: | 11:26:24

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

» B - oo presenTADO

Acceso Convocatoria Datos de contacto Requisitos Méritos Peticiones Finalizar
Se ha rellenado correctamente la inscripcion del aspirante a la convocatoria.

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

CONFIRMAR Y PRESENTAR SOLICITUD | Instancia Prese

Pantallas Asistente GTA 6
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Asistente de Inscripcion bolsas interinos cuerpos Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial

» 4 ©comPRESENTADO

Acceso Convocatoria Datos de contacio Requisitos Méritos Peficiones Finalizar
Convocatorias: BOLSAS DE TRABAJO SOLICITADAS.

Deberd marcar fodas las bolsas para las que desee presentar solicitud de participacion, indicando si participa por el turno general o por el de discapacidad

Estado

Presentada:
Nembre (corto) Texto Ger.Terr. Solicita  Valido de Valido a Fecha: | 25.10.2021
Hora: | 00:28:37

ANULAR LA PRESENTACION

jAtencion! Si pulsa anular se procedera a anular 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 presentacion de una nueva solicitud y la obtencion
del justificante. En caso contrario se considerara no presentado.

&3 Volver = Volver al inicio Grabar y Seguir =

4 CONSULTAS E INCIDENCIAS

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

- Consultas técnicas:

= Sobre el acceso a cl@ve (a través del 060 o en el buzon;
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Claveciudadanos.

» Las que afecten al funcionamiento del asistente de inscripcion pueden
dirigirse a bolsainterinos.valladolid@miju.es. Incorporar en el asunto
del correo la palabra: “INC-ASISTENTE GTV: resumen de la
incidencia, nombre y apellidos teléfono, correo electrénico).

- Consultas _no técnicas: referidas al contenido general de las bases de la
convocatoria, las personas afectadas pueden dirigirse a la siguiente direcciéon de
correo electronico: bolsainterinos.valladolid@mju.es

Pantallas Asistente GTA 7
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