Y
Generalitat de Catalunya
Departament de Justicia

Guia del tramit d’inscripcio telematica
en un proces de seleccio
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Guia del procés d’inscripcio, pagament i consulta del tramit

Aquesta guia explica els passos que cal seguir per presentar la vostra sol-licitud, fer el pagament de la taxa d'inscripcio i
consultar la informacié que es publica al llarg del procés de seleccid.

Accediu a Tramits Gencat

Tramits Gencat és el portal de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya on podeu accedir a tots els tramits de la
Generalitat, i en concret al tramit telematic per a la participacié en el procés selectiu per accedir al cos de diplomatura, educacio
social, d'execucié penal. El tramit es pot trobar a través del cercador, indicant alguna referéncia al procés en concret (per
exemple, “educaci6 social”), o bé dins del menu: Per temes > Justicia > Oposicions.

|| ot iadatd

e A la pantalla seguient trobareu
Inici Termes Seu electronica Tramits Generalitat Actualitat Contacte InfOI'maCI(') baSI(:a SObre |a-
convocatoria:

* A quivadirigit

Procés selectiu per accedir al cos ... « Organisme responsable

. 0
(nam. de convocataria XXX) Normativa y
* Documentacio

A qui va dirigit Crganisme responsable Mormativa relaCI()nada

Per emplenar la sol-licitud d’inscripci6

Comenca

Qué necessiteu fer? Enlinia  Enfermin

¥ Inscitiirg’s & prochy el e
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Oener sitat de Catabarys

o R

Imici Temes Seu electrénica Trhmits Generalitat Actualitat Contacte

En aqguest  apartat  trobareu
informacié sobre els terminis, les
taxes, les condicions, etc. Es
Procésselectiu per accedir al cos ... important que la llegiu abans
d’inscriure-us.

[0 - I - ISR . (SNSRI . .l ot 000000

Inscriure's al procés

Dins de PAS 1. Inscriure’s,
& Yarmitiis seleccioneu l'opcié Per Internet

o Després, feu clic a m

a Requisits

& Taxes

Fas 1 Pas 2 Pas 3 Pas 4 Pas 5

Terminis
Des de 0000 Fins al 00 X000

w* Per internet

+ Sol-licitar la inscripcié

'(]]ID" Generalitat de Catalunya 3
ALY Departament de Justicia



1. Descarregar el formulari

o Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar

@ Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

e

Descarregueu-vos el formulari de sol-licitud (sense identificaci¢ digital)

Per emplenar correctament el formulari heu de disposar del programari Adobe Reader (versié 9.1 o superior).

Consulteu les condicions técniques necessaries.

Consulteu com descarregar formularis en PDF.

ry

o Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar

2. Emplenar, validar i desar

7/ Pas 2.1 Emplenar la sol licitud

@ Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

+ Cal emplenar el formulari de sol-licitud seguint les indicacions que conté.

+ Si s’han d'adjuntar documents, annexeu-los emplenats en aquest pas.

+ Si per algun motiu us atureu, podeu desar la sol-licitud a I'ordinador i acabar d'emplenar-la més tard.

1 Pas 2.2 Validar, signar i desar

+ El formulari només es valida si heu emplenat correctament totes les dades obligatories i heu annexat els documents obligatoris.
+ SiI'heu de modificar un cop validat, desbloquegeu-lo amb el boté "Desbloquejar”.

+ Alguns formularis requereixen la signatura digital. Per signar-los cliqueu sobre I'espai de la signatura i seleccioneu el certificat digital

que correspongui.
+ Deseu a l'ordinador el formulari emplenat i validat.

W Generalitat de Catalunya
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Per inscriure-us, seguiu
aquests 3 passos:

* Descarregar
* Emplenar
* Enviar el formulari



2. Emplenar, validar i desar la sol-licitud d’inscripci6 a I’ordinador

Dades d'identificacié de la persona

MNom Primer cognom Segon cognom
Tipus de document d'identificacio Nimero didentificacio
Génere Data de naixement Nacionalitat
vI ,I

Es obligatori emplenar almenys un mitid de contacte:

Teléfon fix

Teléfon mobil

@e correu electronic__)

Si voleu rebre avisos de canvis en I'estat de la sol-licitud, indiqueu el mitja de recepcia:

Caorreu electronic

Dades de participacio en el procés selectiu

Tom de participacio

Titutacio al-legada com a requisit de participacio

i |

‘Discapacitat

|:| inc discapacitat reconeguda igual o superior al 33% i opto per la via de reserva

|:| inc discapacitat reconeguda igual o superior al 33% | demano adaptacio de les proves

E]]ID" Generalitat de Catalunya
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Es obligatori emplenar un
numero de teléfon de contacte.

Si voleu rebre avisos relacionats
amb la publicacié de les llistes
de persones admeses i
excloses, i amb la resta de
publicacions del procés, indiqueu
la vostra adreca de correu
electronic i marqueu la casella
corresponent.

Si teniu reconeguda la condicio
legal de discapacitat i voleu
participar per la via de reserva o
necessiteu adaptaci6 de les
proves, ho heu de fer constar en
la sol-licitud.



Observacions en els casos d’exempcié o de bonificacio de la taxa d’inscripcio

Exempcio o bonificacio de la taxa d'inscripcio a la convocatoria

[[] Atur sense cap prestacio economica
[] Jubilacid
|:| Discapacitat reconeguda igual o superior al 33%

(") Titol de familia nombrosa general () Titol de familia monoparental general
(';. Titol de familia nombrosa especial O Titol de familia monoparental especial
i Data final de validesa
HZEEEEENZEEEN
Autoritzacions

D'acord amb Farticle 28 de la Llei 39/2015, d"1 d'octubre, de procediment administratiu comu de les administracions publiques la
Direccio de Serveis del Departament de Justicia de la Generalitat de Catalunya verificara la conformitat de les dades declarades en
aquesta sol-licitud. En cas de no autoritzar a I'administracio a fer aguesta consulta, haureu d'aportar la documentacio acreditativa.

ORITZO I'drgan convocant perqué pugui fer les consultes telematiques necessaries amb la finalitat de comprovar la
@ veyacitat de les dades que declaro.

AWTORITZO 'drgan convocant perqué pugui fer les consultes necessaries amb |a finalitat de comprovar el grau de discapacitat
al-legat | a sol-licitar a l'equip de valoracié multiprofessional linforme d'acreditacio de condicions | d'adaptacions per a la
litzacio de les proves ilo adaptacio del lloc de treball.

) Generalitat de Catalunya
 Departament de Justicia

La situaci6 al-legada a [lapartat Exempcié o
bonificacio de la taxa d’inscripcié permet calcular
limport de la taxa.

Si autoritzeu I'organ convocant perquée faci les
comprovacions necessaries, no caldra que aporteu
cap documentacié en els casos seguents:

» Discapacitat superior o igual al 33%, si les vostres
dades consten al Departament de Treball, Afers
Socials i Families.

» Situacié de desocupacio: esteu inscrits al SOC i
no cobreu cap prestacio.

» En cas que les vostres dades no constin en els
organs aqui indicats, o no autoritzeu I'organ
convocant a fer les comprovacions corresponents,
cal que presenteu la documentacié acreditativa.

 Per allegar el titol de familia nombrosa i
monoparental cal que empleneu el niumero del
titol (els 12 digits sense barres, espais ni
guionets) i que indiqueu la data final de validesa,
amb el format dd/mm/aaaa, en I'espai reservat.



Observacions per annexar documentacio

Documentacié annexa

Adjunteu els segiients documents:

[] Acreditacié de coneixements de llengua catalana de nivell C1 o superior en cas opeional

lfMiunta' 'j |'\ Ell .T..na-' | i’- Veure I

de no haver participat en processos selectius de la Generalitat de Catalunya

|:| Acreditacio de coneixements de llengua castellana. Només cal adjuntar-la en cas gpcional |':'Adjunta\i |."E| .T.,|'|gl:| . Veure |
de no tenir la nacionalitat espanyola. ) ) o

|:| Dictamen que justifica accés a les places per la via de reserva. Només si no opcional  ( Adjunta ) |_'EI.T..|1a‘f'|g' Veure )
s'autoritza la consulta de dades o aquestes no consten al Departament de ) S T
Treball, Afers Socials | Families

[ ] Documentacié acreditativa exempcit. Justificant d'atur sense prestacié o opcional (Adjunta)( Elimina [ Veure |
discapacitat legal reconeguda, si no s'autoritza la consulta. En cas de jubilacio és
obligatori aportar el justificant.

|:| Documentacid acreditativa de bonificacié per titol familiar. Aportar si no opcional |j_'Adiunta‘| |_"EI .T..na'] [' Veure |

s'autoritza la consulta o no estan informades les dades al Departament de
Treball, Afers Socials | Families.

La mida maxima del fitxer de sol-licitud incloent els adjunts és de SMB.

) Generalitat de Catalunya
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A lapartat de Documentacio
annexa podeu adjuntar documents
acreditatius dels requisits que cal
complir per participar en la
convocatoria.

Si premeu el boté Adjunta, s’obrira
una finestra perque escolliu el
document que voleu aportar.

Els fitxers a annexar han de tenir
format PDF.

El nom dels fitxers pot contenir
nameros i lletres, perd no pot
contenir ni accents ni simbols.

Abans de fer [lenviament del
formulari, després que [I'’hagueu
desat al vostre ordinador,
comproveu que la mida del fitxer i
la dels fitxers adjunts no supera
5MB (per reduir la mida podeu
escanejar-los en baixa resolucio).



Netejar Plana | |  Anteior | [  Segient

Proteccio de dades

Informacio basica sobre la proteccit de dades: gestio dels processos de seleccio i provisio de personal.

Responsable del tractament: Departament de Justicia, Direccio de Serveis.

Finalitat: |a finalitat del fitxer és la gestio dels processos de seleccid i provisio del personal funcionari, personal laboral i personal
interi del Departament de Justicia.

Legitimacio:compliment d'una obligacic legal i exercici de poders plblics.

Destinataris:les dades podran ser accessibles pels encarregats de tractament que proveeixen, per compte del responsable del
tractament, els serveis TIC i els serveis de refirada, trasllat, diposit, consulta i destruccid de documentacio. Les dades no es
comunicaran a alires categories de desfinataris, excepte en els casos previstos per la liei.

Drets de les persones interessades: es poden exercir els drets d'acceés, rectificacio, supressio, limitacio, oposicio i portabilitat
davant del Responsable del fractament.

Informacio addicional: per ampliar aguesta informacio i conéixer els detalls del fractament de dades es pot accedir a 'apartat de
proteccio de dades del web del Departament de Justicia (justicia.gencat.cat/protecciodades)enliag

@wpto les condicions

Validar Desbloquejar

Per tramitar la sol-licitud heu de:

1) Desar al vostre ordinador.

2) Torn Ieccionar el fitxer i enviar-lo a tramitar.

Desar

) Generalitat de Catalunya 8
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Per passar de pagina cliqueu el botd
Seguent i per anar a la pagina anterior, feu
clic al boté Anterior.

En el cas que hi hagi algun error o camp
sense emplenar, el formulari us adrecara i
assenyalara el camp en vermell.

Si necessiteu esborrar les dades
introduides en alguna de les pagines del
formulari, cliqueu al boté Netejar Plana.

Per continuar amb la tramitacié cal que
accepteu les condicions.

Al final del formulari, feu clic al boto
"Validar". Amb aquesta acci6 es confirmara
gue heu emplenat les dades de la
sol-licitud.

Després, cliqueu el boté Desar. Apareixera
una finestra perqué deseu el document en
el vostre ordinador.

Un cop desat, el formulari continuara en
pantalla. Feu clic sobre I'enlla¢ tramit en
linia i tornareu a la pantalla de Tramits
Gencat des don podreu continuar la
tramitacio.



3. Enviar a tramitar la sol-licitud i rebre I'acusament de rebuda

» Al tramit en linia, cal clicar al pas 3.

@ Descarregar el formulari @ Emplenar, validar i desar 9 Enviaratramitarirevbre acusament de rebuda EnVIaI‘ a tramltar | rebre acusament de
rebuda.
g  Pes 3! selecclonariEnviar e En aquest pas, heu de fer clic sobre el

» Cerqueu el formulari validat que heu desat al vostre ordinador.

(Es possible que aquest procés duri uns quants segons)

e S'obrira una finestra des don podreu

ot Pas 3.2 Confirmacié de tramitacié efectuada navegal’ pel VOStI’e 0rd|nad0r |
Quan la vostra sollicitud estigui registrada, es mostrara la pagina de I'acusament de rebuda amb les dades del tramit i el document SeleCC|onar el form ularl que acabeu de
d'acusament de rebuda que heu d'imprimir o desar.
Es important imprimir o desar I'acusament de rebuda ja que conté: desar‘

» Registre d'entrada: data en qué s'ha iniciat aquest procediment administratiu.

» Identificador del tramit: permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacio. . 7 Y -

» Taxes: En alguns casos, amb |'acusament de rebuda, s'emet una carta de pagament necessaria per abonar les taxes. ° A ContlnuaCIO! Caldra que SeIeCCIOneu el
formulari que heu desat al vostre
ordinador

Preguntes frequients sobre com tramitar en linia
i que cliqueu sobre el boto Envia
'(]]ID" Generalitat de Catalunya 9
Wl Departament de Justicia



Descarregar ol formulari

71 Emplemar, validar | desar )  Erviar s ramitar | rebre scusament de rebisds

o=,

ata de regisre 1AM 272018 14:33:52

Avis. Besta pendent de realitzas el papament seguent

G—- de participscd en ¢l confuri-oponcid >

Destasregueu Necuiament de rebuda

Inici del tramit Pagaments a I'administracio
Pagament: Taxa de participacié en el concurs-oposicié
Detall: Taxa de participacié en el concurs-oposicio
Data limit de pagament: XX/ XX/ XXXX
Estat del pagament: Pendent
Import: XX, XX €

Opcions de pagament disponibles

m|  Carta de pagament

@carregar carta de paga@

10

Un cop enviat el formulari, apareixera la -
seglient pantalla que indica que la sol-licitud
s’ha enviat amb éxit i que informa del codi del
tramit (ID), que us servira per a fer el
seguiment de 'estat del procés.

El Codi de tramit (ID) és important perque us
identifica en el procés de seleccid6. Quan
accediu al vostre tramit a través de La meva
carpeta, se us demanara aquest codi i, a
continuacio, el vostre DNI o document
identificador.

També es pot descarregar l'acusament de
rebuda que confirma l'enviament, la data i
hora, i el nimero de registre. Cal que us
descarregueu l'acusament de rebuda amb la
carta de pagament que us serviran per realitzar
el pagament de la taxa.

Feu el pagament

Si no al-legueu cap suposit d’exempcio, el
tramit s’ha de completar pagant la taxa
d’inscripcié. Cliqueu a Taxa de participacié en
el concurs-oposicio i descarregueu la carta de
pagament (també la trobareu a linterior de
'acusament de rebuda).



4. Fer el pagament

CODI DE PROCEDIMENT DE RECAPTACIO CPR: 9050794

Emissora Referéncia Identificador Impart

0D811001025 0010032318073 1402159 r €

Abans de pagar, comproveu que les dades siguin cormecles, Podeu pagar mitjiangant el meacanismes habilitals per CaixaBan

Caldra que conservey el resguard justificatiu ded pagament com a comprovant

Segell de conformital de pagameant

D&lpua per a la persona sol-licitant
“Talieu | per ia Tinia de mel5

N T

S050700811001025001005231807 31402 1900000054 500

Carta de pagament

Per a fer el pagament disposeu de
diversos mitjans:

» Pagament en linia, des de la
carta de pagament, mitjancant els
mecanismes habilitats per
Caixabank.

« Pagament presencial a traves
d'un terminal de Servicaixa,
mitjancant la carta de pagament
impresa.

L'estat del pagament apareix com a Pagat si es paga en linia. Quan es paga la taxa amb carta de pagament en un

terminal de ServiCaixa, I'estat s’actualitzara en un termini maxim de 48 hores .

Tots dos canals son valids per al pagament de la taxa.

| Generalitat de Catalunya 1
 Departament de Justicia



Rebre avisos

Un cop realitzat el pagament, el tramit d’inscripcio haura finalitzat.

Si en el formulari vau marcar que volieu rebre avisos per correu electronic, us n’arribara un comunicant-vos que s’ha

rebut correctament la vostra sol-licitud.

AN} Generalitat
All¥ de Catalunya

Benvolgut/uda,

Us comuniquem que hem rebut correctament la vostra sol-licitud. Podeu consultarne 'estat mitjancant el codi: 1SRFOTWD1-1

Data de recepcia:  dd/mm/aaaa

Per a més informaclQ: Cliqueu aqui.

m > Tramits

Tramits

Quin tramit esteu cercant?

Cerca per...

Tramits per:

Temes Perfils Tipus

AT Generalitat de Catalunya
ALY Departament de Justicia

Que cal fer si...

12

Els més buscats

» IdCAT

« Cita privia

» Notificacions electroniques

+ Com dessarregar formularis POE
« Com pagar multes de trnsit

Més enllagos

Supaort a la tramitacié

N n:l!u acians electraniques

« Talls de servei | incidéncies ticniques

« Eacat. Espai per a L tramitacié dels ens
locals

5 Estat de les meves gestions
= Cita preves

« Subjectes cbligats a tramitar per
internet

« Seu electrénica

Podeu consultar i accedir
a la vostra inscripcié en
tot moment

Accediu a la pagina principal
de Tramits Gencat i a
'apartat Directe a... Cliqueu
a I'Estat de les meves
gestions o La meva
carpeta.



° La meva carpeta

Aquest espai us facilita el seguiment dels vostres tramits i gestions de manera centralitzada. També podeu consultar canvis d'estat i actualitzar

les vostres dades personals.

Queé necessiteu fer?

Accedir a Consultar I'estat de les meves Consultar les

la vostra carpeta gestions notificacions electroniques
Aguest acces sreix d'identificacio mitjangant Consulteu 'estat d'un tramit ¢ tio mitjancant el

certificat digital antrasenya d'un sol Os. codi identifi D) o el nar ‘expedient.

I & numero dexpedient

sig

Mecanismes d'identificacid acceptats

@ Accés amb contrasenya
O Accés amb certificat digital

o La meva carpeta

Gestions relacionades amb ID: 1SRFOTWD1

Estat de les meves gestions

ID Assumpte Data de creacio Estat

1SRFOTWD1-1 Sol-licitud de participacit en el procés selectiu 04/03/2019 Rebuda
raccediral cos e

Consulteu I'estat del tramit

Mitjancant el codi identificador (ID) o el numero d'expedient.

AT Generalitat de Catalunya
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Data d'estat

04/03/2019

Caldra que us identifiqueu
amb el codi ID que heu
obtingut en el moment de fer
la sol-licitud i amb el vostre
DNI.



Fent clic a I'enlla¢ de l'apartat Assumpte, accedireu a la pantalla on cal que feu constar el vostre DNI.

© Lameva carpeta
Gestions relacionades amb ID < Torna

Estat de les meves gestions

Per accedir al detall del tramit o gesti6 introduiu el nimero de document d'identitat (DNI, NIE, passaport, NIF
d'empresa o document d'empresa estrangera).

S — BN

AT Generalitat de Catalunya 14
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La pantalla del vostre tramit mostra la informacié en 3 apartats: Inici

! del tramit, Pagaments a I'administracio i Seguiment del tramit.
Assumpte: Procés selectiu per a I'ingrés al cos ...

Apartat Inici del tramit

ID: KBNOGNOTF-1 | Data de creacié: 03/04/2018 | Estat: En tramitacic | Data d'estat: 15/05/2018

Si cliqueu a sobre d’Inici del tramit, es mostraran les vostres dades
personals i podreu accedir a dos documents: la sol-licitud

Inici del tramit ~ Pagaments a l'administracié  Seguiment del tramit

v d’inscripcio i I'acusament de recepcio.
e o La meva carpeta

Identificacié del tramit

Numero de registre: 9015- 235642 /2018

Assumpte: Procés selectiu per a l'ingrés al cos

Nimero d'expedient:

Formulari d'inici del tramit: [f Veure arxiu adjunt

ID: KBNOGNOTF-1 | Datade creacié: 03/04/2018 | Estat: En tramitacio | Data d'estat: 15/05/2018

Inici del tramit Pagaments a I'administracioc  Seguiment del tramit
Acusament de rebuda

v

Data d'estat:
Document d'acusament de rebuda: l'f Veure arxiu adjunt
. Pagament: Taxa del procés selectiu per a l'ingrés al cos
Data limit: 03/06/2018
EI o Estat: P. T
Apartat Pagaments a I’ladministracio - &
Data d'estat: 05/04/2018
Si no pagueu la taxa en el mateix moment que tramiteu
la sol-licitud, podreu fer-ho posteriorment des de
lapartat Pagament descarregant-vos la carta de
pagament, i fent el pagament fins a la data limit que .
S'indica. Inici del tramit Pagaments a I'administracié Seguiment del tramit
AT Generalitat de Catalunya 15
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o La meva carpeta

Assumpte: Procés selectiu per a l'ingrés al cos ...

ID: KBNOGNOTF-1 | Data de creacié: 03/04/2018 | Estat: En tramitaci6 | Data d'estat: 15/05/2018

Inici del tramit ~ Pagaments a 'administracié

Seguiment del tramit

Estat:
Data d'estat:

Comentaris:

Arxiu adjunt:

Estat:
Data d'estat:

Comentaris:

Més informacio:
Servei de Seleccio i Provisio

-

En tramitacio

15/05/2018

En tramitacic
01/10/2018

Publicacié llistes provisionals d'admesos i exclosos

Apartat Seguiment del tramit

Si cliqueu sobre Seguiment del tramit trobareu les
novetats que es vagin produint relacionades amb el
procés de seleccio: publicacions de llistes provisinals,
definitives, etc.

Si heu marcat que voleu rebre informacié per correu
electronic, us arribara un avis amb cada
esdeveniment.

Trobareu les publicacions oficials relacionades amb la
convocatoria al tauler d'anuncis de la seu electronica
de la Generalitat de Catalunya.

Tota la informacio sobre el procés de selecci6é estara
disponible al web del Departament de Justicia, a
l'adreca
http://justicia.gencat.cat/ca/serveis/treballar/oposicion
s/funcionaris/execuciopenall.

C/Aragd, 332, 08009 Barcelona | seleccioiprovisio.di@gencat.cat | Telef. 93 214 01 00

W Generalitat de Catalunya
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