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La presentación de la instancia se hará por vía telemática. El en-
lace a la misma lo podéis encontrar en la página web del Minis-
terio de Justicia o haz clic a continuación.

ACCEDER A LA INSTANCIA

Se nos abre la siguiente ventana. Para buscar los procesos relati-
vos a justicia, 
en el cuadro 
de búsque-
da ponemos: 
“JUSTICIA”

Nos apare-
cen las dos 
convocato-
rias abiertas y  
pinchamos en  
inscribirse.

Nos aparece la si-
guiente pantalla y 
tenemos que pin-
char aquí. 

Se abre otra ven-
tana donde tene-
mos que escoger 
el certificado que 

vamos a uti-
lizar.

Escogemos 
la opción 
con la que 
nos vamos a 
identificar. 

Esta primera 
opción nos permite escoger si utilizamos el certificado digital 

que tenemos en el DNI,  el que tenemos instalado 
en el ordenador o el certificado digital que tene-
mos en la tarjeta de LexNet.

Al hacer clic, se nos abre una ventana del nave-
gador donde aparecen los certificados que tene-
mos instalados en nuestro navegador. Escogemos 
el certificado y le damos a aceptar. En este caso 
se nos abrirá una nueva ventana donde apare-
ce la instancia a cumplimentar con algunos de 
nuestros datos personales.

Si utilizamos un DNI electrónico o la Tarjeta de 
LexNet necesitaremos tener un lector de tarjetas, 
apareciéndonos la siguiente ventana en el caso 
de LexNet 

Seleccionamos el certificado y nos pide que in-
troduzcamos la contraseña de LexNet. 

https://ips.redsara.es/IPSC/action/secure/buscarConvocatorias.do
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Al igual 
que en el 
caso ante-
rior se nos 
abre la ins-
tancia, que 
ya contie-
ne nuestros 
datos.

Rellenamos todas las casillas y en la casilla 20 podemos 
ver todas las sedes de examen,  de acuerdo con lo esta-
blecido en el BOE. En la casilla 24 tiene que aparecer la 
titulación, de acuerdo con lo establecido en la convoca-
toria. Si no aparece podemos añadir el título, pulsando 
en el símbolo más. Se nos abre una casilla donde pode-
mos reseñar el título.

En la casilla 25: “Datos a consignar según las bases 
de la convocatoria”,  en “Prueba optativa de idioma” 
pondremos si vamos a realizar la prueba o acreditarlo 
documentalmente. En el caso de realizarla escribiremos 
“Realiza”, si lo acreditamos pondremos “Documenta”. 
También podemos realizarla y documentarla. En este 
caso pondremos “Documenta y Realiza”. Esto también es 
aplicable para la casilla de “Prueba optativa de dere-
cho foral”.

En cuanto a la reducción o exención de tasa, el ANE-
XO IV sobre “Instrucciones para la cumplimentación del 
proceso de inscripción” establece lo siguiente:

Las personas que deseen acogerse a la exención o re-
ducción de la tasa y deban presentar la documentación 
acreditativa que se indica en la base 5.4 de la convoca-
toria, podrán autorizar al órgano gestor para que pueda 
verificar esta condición mediante el acceso a la “Plata-
forma de Intermediación de Datos de las Administracio-
nes Públicas”,  ofrecido a través del servicio “Inscripción 
en Pruebas Selectivas”, respecto a los siguientes docu-
mentos:
•	 Los acreditativos del grado de discapacidad, igual 

o superior al 33 por ciento, cuando la condición de 
discapacidad haya sido reconocida en alguna de las 
Comunidades Autónomas que figuran en la dirección 
http://administracion.gob.es/PAG/PID.

•	 La certificación relativa a la condición de demandante 
de empleo.

•	 La aportación del título de familia numerosa cuando 
el mismo haya sido obtenido en alguna de las Comu-
nidades Autónomas que figuran en la dirección http://
administracion.gob.es/PAG/PID.
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En el caso de «no prestar el consentimiento» al órga-
no gestor,  se deberá marcar la casilla que aparece a tal 
efecto en la solicitud, y se presentarán los documentos 
acreditativos con la instancia de solicitud.

Asimismo, los demás documentos que se indican en la 
base 5 deberán aportarse, en todo caso, junto con la so-
licitud.

La falta de justificación del abono de los derechos de 
examen, o de encontrarse exento del pago, determinará 
la exclusión del aspirante.

En ningún caso, la presentación y pago de la tasa de los 
derechos de examen supondrá la sustitución del trámite 
de presentación, en tiempo y forma, de la solicitud.

Como podemos ver a continuación, cuando marcamos 
alguna opción, se nos despliegan otras ventanas en las 
que nos piden la documentación y que cumplimentemos 
las casillas en función de la opción marcada. 

Aspirantes con discapacidad: opten o no por el cupo 
de reserva, podrán indicar el grado de discapacidad en 
la casilla 21, e indicarán, en su caso, en la casilla 23, la 
adaptación que pudieran precisar, acompañando el dic-
tamen a que se refiere la base 5.5.

Los aspirantes con grado de discapacidad igual o supe-
rior al 33 por ciento que opten, además, por el cupo de 
reserva que se indica en la base 2.1, lo indicarán eligien-
do el valor «Sí» en la casilla 22 «Reserva discapacidad». 

Tasa de derechos de examen: El importe de la tasa por 
derechos de examen será:

•	 Gestión  de 11,43 (5,77 en caso de derecho a reduc-
ción del 50 por ciento).

•	 Tramitación de 7,64 (3,82 en caso de derecho a reduc-
ción del 50 por ciento).

Si marcamos alguna opción de exención, el importe apa-
rece automáticamente.

PAGO DE LA INSTANCIA

Por defecto, en la instancia aparece marcada la opción 
tarjeta de crédito. En función de la opción que tengamos 
seleccionada, TARJETA DE CRÉDITO/ CUENTA BANCARIA,  
en el desplegable aparecerán unos bancos u otros. 
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OPCIÓN TARJETA

OPCIÓN CUENTA BANCARIA

Por último decir que  es importante dar el consenti-
miento para que el centro gestor del proceso de selec-
ción y nombramiento acceda a las bases de datos de las 
Administraciones, con garantía de confidencialidad, y a 
los exclusivos efectos de facilitar la verificación de los 
datos de identificación personal, titulación y condición 

de demandante de empleo consignados en esta instan-
cia. 

También se consultará la condición de discapacidad y 
de familia numerosa, si estas condiciones han sido acre-
ditadas en alguna de las Comunidades Autónomas que 
figuran en la dirección.

A efectos de comunicaciones y demás incidencias, la sede 
del Tribunal Calificador Único será: c/ San Bernardo nº 
21, 28071 Madrid (teléfonos: 902007214 y 918372295). 
Los Tribunales Delegados tienen las sedes siguientes:

Es tiempo de recuperar derechos
UGT-JUSTICIA por la unidad de Acción Sindical

 C. Autónoma  Órgano  Teléfono 

955 031 800

955 031 840

848 422 907

848 424 376
945 019 132
945 019 122

 Comunidad 961 209 248

 Valenciana. 961 209 249

 Navarra. Dirección General de Justicia.C/Monasterio de Irache, 22-
bajo.31011 Pamplona.www.justicia.navarra.es. 

 País Vasco. Dirección de la Administración de Justicia.C/Donostia-San 
Sebastián, n.º 1,01010 Vitoria-Gastéiz.www.justizia.net. 

Dirección General de Justicia.Ciudad Administrativa 9 de 
octubre.Torre, 4, 2.º planta.c/ Castán Tobeñas, 77,46018 - 
Valenciawww.gov.gva.es/va/home. 

 Andalucía. 

Consejería de Justicia e Interior.D.G. de Oficina Judicial y 
Fiscal.Plaza de la Gavidia, 10,41071 Sevilla. 
www.juntadeandalucia.es/justicia/portal/adrianowww.iaap.junta-
andalucia.es/institutodeadministracionpublica. 

 Canarias. 
Avda. José Manuel Guimerá, n.º 10.Edif. Servicios Múltiples II 
planta 1.ª38071 Santa Cruz de Tenerife. 
http://www.gobiernodecanarias.org/justicia. 

 922 476230 

Dirección General de Justicia.Gran Vía ,18,28013 
Madrid.www.madrid.org/justicia. 917209089 Madrid. 


