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Guia del tramit d’inscripcio
telematica en un procés de
seleccio

Administracié Publica — Convocatories d’oposicions



Guia del procés d’inscripcio, pagament i consulta del
tramit

Tramits Gencat és el portal de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya on podeu accedir al tramit telematic d’inscripcid
en els processos de seleccidé de personal funcionari de la Generalitat de Catalunya. Aquesta guia explica els passos que cal

seguir per presentar la vostra sol-licitud, per fer el pagament de la taxa d’'inscripcid i per consultar la informacié que es publica al
llarg del procés de seleccié.

Accediu a Tramits Gencat

El tramit d’'inscripcié en els processos de seleccio es troba dins del menu: Per temes > Administracié publica > Oposicions
També hi podeu accedir mitjancant I'enlla¢ que hi ha a dins del quadre de seguiment de cada convocatoria a la pagina web
d’Administracio i Funcié Publica del Departament de Politiques Digitals i Administracio Publica.

Inici Temes Tramits Generalitat Actualitat Contacte

Procés de seleccio per accedir al cos o a I'escala... < En aquesta pantalla trobareu

(ntim. de convocatoria XXX) informacio basica sobre la
convocatoria:

A qui va dirigit

Organisme responsable

Normativa

Documentacio relacionada

A qui va dirigit Organisme responsable Normativa Documentacié relacionada

Per emplenar la sol-licitud

Que necessiteu fer? En Inla En termir
‘i ipcic Tek-@ Comenca
ppe——— .. d’inscripci6 feu clic a:
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Generalitat de Catoharya
gencatcat

Actualitat Contacte

Procés de seleccio per accedir al cos o a I'escala... (nim. de convocatoria XXX)

Inscriure's

O Terminis
®@ Documentacié
O Requisits

Q Taxes

Pas1 Pas 2 Pas 3 Pas4 Pas5

Terminis

v Presencialment

Terminis

Des de IS s - N

A Perinternet

* Inscriure's

Consulteu les condicions técniques necessaries per fer tramits en linia a Tramits gencat

Departament de Politiques Digitals
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Torna

En aquest apartat trobareu informacio
sobre els terminis, les taxes, les
condicions, etc. Es important que la
llegiu abans d’inscriure-us.

Dins de PAS 1. Inscriure’s,
seleccioneu 'opcid Per Internet

Després, feu clic a




@ Descarregar el formulari (2) Emplenar, validari desar (3) Enviar atramitar i rebre acusament de rebuda

v

1. Descarregar el formulari

A
Descarragueu el formular de solicitud amb dades personals incorparades (2mb identificacio digital)

@ar'egm el formulari de solicitud (sense identificacio dD

Per emplenar correctament el formulari heu de disposar del programari Adabe Reader (versid 9.1 o superior)

Cansulteu les condicions técniques necessaries.
Consulteu les recomanacions de seguretat.

Consulteu com descarregar formularis en PDF

2. Emplenar, validar i desar

/~ Pas 2.1 Emplenar la sal-licitud

e Cal emplenar el formulari de sol-licitud seguint les indicacions que conté.
e Sis’han d'adjuntar documents annexeu-los emplenats, en aquest pas.
e Siper algun motiu us atureu, podeu desar la sollicitud a l'ordinador i acabar d'emplemanar-la més tard.

Pas 2.2 Validar, signari desar

(o

e Elformulari nomeés es valida si heu emplenat correctament totes les dades obligatories i heu annexat els documents obligatoris.

e Sil'heu de madificar un cop validat, desbloquegeu-lo amb el botd "Desbloquejar™.

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

e Deseu al'ordinador el formulari emplenati validat.
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Per inscriure-us, seguiu
aquests 3 passos:

» Descarregar

* emplenar

» enviar el formulari

Atencio! No és necessari
que escolliu la modalitat
de formulari amb
identificacio digital.

Si no teniu identificacio
digital, assegureu-vos que
cliqueu sobre 'opci6
Descarregueu el formulari
de sol-licitud (sense
identificacio digital).

Si cliqueu sobre
Descarregueu el formulari
de sol-licitud amb dades
personals incorporades,
durant el tramit es
requerira la identificacio
digital.



Observacions per emplenar la sol-licitud d’inscripcio

Dades d'identificacio de la persona

Nom Primer cognom Segon cognom
Tipus de document d'identificacio Numero d'identificacio
b E] |

« Es obligatori emplenar almenys un dels

Genere Data de naixement Nacionalitat

J M e | T e —— numeros de telefon.
@ Crosa o comau stcronic_) + Si voleu rebre avisos relacionats amb la

publicacio de les llistes de persones admeses

Adrega i excloses, i amb la resta de publicacions del
Residencia fora de [Estat espanyol procés, indiqueu la vostra adrega de correu
Tipus de via Nom de a via Numero electronic i marqueu la casella corresponent.

| | | | . -

ooe eecors o oot codi vostal . S_l teniu rfaco_neguda la c.:o.nd|C|o Iegallde
|_:| discapacitat i voleu participar per la via de

R Municip! oars reserva o necessiteu adaptacio de les proves,

| ER -] =spanva ho heu de fer constar en la sol-licitud.

Avisos

Si voley rebre avisos de canvis en l'estat de la sol-licitud, marqueu la casella seglent:
Correu electronic

Dades de participacio en el procés selectiu

Torn de participacié Titulacié al-legada com a requisit de participacié

Tinc discapacitat reconeguda igual o superior al 33% i opto per la via de reserva

Discapacitat

Tinc discapacitat reconeguda igual o superior al 33% | demano adaptacié de les prov
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Observacions en els casos d’exempcié o de bonificacié de la taxa d’inscripcid

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

o * La situacio al-legada a I'apartat Exempcio o bonificacio de la
lursense cap restacd econcrica taxa d’inscripcié permet calcular I'import de la taxa.

Jubilacio

+ Si autoritzeu I'6rgan convocant perque faci les
comprovacions necessaries, no caldra que aporteu cap
documentacio en els casos seglents:

Discapacitat reconeguda igual o superior al 33%

Titol de familia nombrosa general Titol de familia monoparental general . . , , ,
* Discapacitat superior o igual al 33%, i les vostres dades

consten a la Direccié General de Proteccidé Social, del
Departament de Treball, Afers Socials i Families.

Numero de titol Data final de validesa

» Familia nombrosa o monoparental i les vostres dades

Titol de familia nombrosa especial Titol de familia monoparental especial ) . -
o consten al Departament de Treball, Afers Socials i Families.
Nimero de ttol Data inal de validesa Nimero de ftol Data final de validesa
» Situacio de desocupacio: esteu inscrits al SOC i no cobreu
cap prestacio.
* En cas que les vostres dades no constin en els organs aqui
Autoritzacions indicats, o no autoritzeu I'dérgan convocant a fer les

comprovacions corresponents, cal que presenteu la
documentacid acreditativa.

AUTORITZO [organ convocant perqué pugui fer les consuttes telemétiques necesséries amb fa finaltat de

comprovar la veractat de les dades que declaro.

AUTORITZO I%rgan convocant perqué pugul fer les consules necessaries amb la inaltat de comprovar € * Per al-legar el titol de familia nombrosa i monoparental cal

qrau de discapacitat allegat i a sol-ctar a lequip de valoracio multprofessional informe d'acreditacié de que empleneu el numero del titol (els 12 digits sense barres,

condicions | d'adaptacions per aa realitzacid de les proves ilo adaptacid del lloc de treball. espais, ni guions) i que poseu la data de final de validesa,
amb el format dd/mm/aaaa, en I'espai reservat.
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Observacions per annexar documentacié

Documentacio annexa

» Al'apartat de Documentacié annexa podeu

Adjunteu els segiients documents: . - ..
: ! adjuntar documents acreditatius dels requisits

[] Certicatde nivell de lengua catalana que cal complir per participar en la convocatoria.

opcional \:Adjunta \ \\'IEHmma \ \\'I Veure \

 Si premeu el botdé Adjunta, s’obrira un quadre

Document de reconeixement del grau de discapacitat / Dictamen de capacitat per

ment de r 1L gl gra opcional Adiunta) Fimina) Vewe | perqueé escolliu el document que voleu aportar.
exercir les funcions el lloc i adaptacions \ I\ I\ /

* Els formats dels fitxers que podeu annexar sén

D Justificant de la situacié que dona dret a l'exempci6 0 a la bonificacid de la taxa opcional ( Adjunté\\ \'IEHmma\\ ( Veure '\1 Pdf, Zip i Rar.

: : : * El nom dels fitxers pot contenir nUmeros i lletres,
opcional \'\Adjunta’ju\EHmina j\\ Veure ) perd no pot contenir ni accents ni simbols.

D Documentaci6 acreditativa del compliment del requisit de nacionalitat

» Abans de fer 'enviament del formulari, després
que I'hagueu desat al vostre ordinador,
comproveu que la mida del fitxer i la dels fitxers

D Certificat de nivell de llengua castellana opcional \"'Adjunta'\} \V'EHmina\} (Veure ‘

D Titol que s'al-lega com a requisit de participacio en la convocatbria opcional \"'Adjunta'\}\/'EHmma\}\'I Veure ‘ adjunts no supera 5MB.

Lamida méaxima del fitxer de sol.licitud incloent els adjunts és de SMB.

Departament de Politiques Digitals
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Navegacio per les pagines de la sol-licitud

Netejar Plana | Anterior Seguent \

Deseu el formulari al vostre ordinador

"X Accepto les condicions

Validacio i tramitacio

Abans de tramitar la sol-licitud, perqué quedin registrades les dades en el formular heu de:

1) Validar la informaci6 que heu introduit.

2) Una vegada validat, si us cal fer algun canvi en les dades introduides heu de desbloquejar el formulari, corregir-les i tornar a
validar.

@ Desbloquejar

Per tramitar la sol-licitud heu de: @

1) Desar al vostre ordinador.

2) Tomar nami t en linia 'aquest enllag), seleccionar el formulari que heu desat i enviar a framitar.

N Generalitat de Catalunya
Departament de Politiques Digitals
%! i Administracié Publica

||
PAS §

Per passar de pagina cliqueu el bot6 Seglent i per
anar a la pagina anterior, feu clic en el boté Anterior.

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

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

Quan arribeu a I'tltima pagina del formulari, heu de fer
clic sobre el boté Validar.

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 d'on podreu continuar la
tramitacio.



3. Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

(1) Descarregar el formulari (2) Emplenar, validar i desar €  Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

v

E Pas 3.1 Seleccionar i Enviar

En aquest pas, heu de fer clic sobre el

(nularivalidat que heu desat al vostre ordinador.
E'ha seleccionat cap fitxer. h
bot6 Navega l

(Es possible que aquest procés duri uns quants segons] .
S’obrira una finestra des d’on podreu
navegar pel vostre ordinador i

2 27 Confirmari TSP seleccionar el formulari que acabeu de
Pas 3.2 Confirmacio de tramitacio efectuada

- ‘ _ desar.
Quan la vostra sol-licitud estigui registrada,es mostrara la pagina de [acusament de rebuda amb les dades del tramit i el document
d'acusament de rebuda que heu d'imprimir o desar. Una vegada seleccionat el formulari, feu
Es impartant imprimir o desar I'acusament de rebudaja que conté:
ictre d 2 on (0 o it o clic sobre el boto Envia
¢ Registre d'entrada: data en qué s'ha iniciat aquest procediment administratiu,
¢ |dentificador del tramit: permet fer el seguiment de canvis d'estat de la tramitacic.
o Taxes: En alguns casas, amb I'acusament de rebuda, s'emet una carta de pagament necessaria per abonar les taxes.
»  Preguntesfreqlients sabre com tramitar en linie
.

——

ATIN Generalitat de Catalunya
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3. Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

) . ) .
(1) Descarregar el formulari (2) Emplenar, validar i desar

© Enviar a tramitar i rebre acusament de rebuda

o El formulari de sol-licitud s'ha enviat correctament.

Codi del tramit (ID):

NUmero de registre: 9015 - 12081 / 2015
Data de registre: dd/mm/aaaa

Avis. Resta pendent de realitzar el seglient pagament:

v

Taxa aplicada a la sollicitud d'admissio en el procés de seleccid, segons les dades que hi declara la persona interessada

Descarregueu l'acusament de rebuda

Amb el codi del tramit podeu consultar-ne l'estat i, si escau, con

Consulteu les recomanacions de seguretat.

u que a "La meva carpeta” trobareu actualitzada tota |a informacio sobre els vos

Sol-licitud Pagaments
Pagament:
Detall:

Data limit de pagament:
Estat del pagament:
Import:

1173
“I
EA

N Generalitat de Catalunya
b Departament de Politiques Digitals
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sultar i atendre requeriments de documentacit o de pagament de taxe

Després d'enviar el formulari, obtindreu la pantalla
d'avis de recepcid, de la qual cal destacar el codi
de tramit i el requeriment de pagament de la taxa,
si no heu al-legat cap motiu d'exempcio.

El Codi del tramit (ID) és important perqué us
identifica en el procés de seleccido. Quan accediu
al vostre tramit a través de La meva carpefa, se
us demanara aquest codi I, a continuacio, el
vostre DNI o document identificador.

Feu el pagament

51 no al-legueu cap supdsit d'exempcio, el tramit
s'ha de completar pagant |a taxa d'inscripcio. Per
fer-ho, disposeu de diversos mitjans.

Cligueu a Taxa aplicada a la sol-licitud d'admissia
en el procés de seleccid, segons les dades que hi
declara la persona interessada.

Taxa aplicada a la sol-licitud d’admissié en el procés de seleccié, segons les dades que hi declara

la persona interessada

Taxa aplicada a la sol-licitud d’'admissié en el procés de seleccid

28/10/2036
Pendent

XX, XX€



Opcions de pagament :

Pagament en linia amb targeta bancaria: indiqueu les
dades de la targeta amb qué feu el pagament dins de
l'apartat Mitjangant targeta de crédit/deébit.

€  Targetade credit/débit

Nam Primer cognom Segon cognom

Pafs del document

- . A
Seleccionar) -
Tipus document Numero de NIF/NIE/Passapart
-
[Seleccionar] -
NUmero de targeta
aay Data de caducitat (mes) Data de caducitat (any)
a a
[Seleccionar - [Seleccionar] -

Pagament presencial a les oficines de Caixabank:
imprimint la carta de pagament. Podreu pagar a través d’'un
terminal de ServiCaixa.

€ Carta de pagament

‘,ﬁ Descarregar carta de pagament
C.ﬁl_‘almerl aquest tramit té reguerments U':nL’D
Solicitud Pagament
v
Pagament: Taxa aplicada ala 50 ) ades que hi dec

a persona interessadz

Data limit: 2811012026
( :Pr -
Data d'estat: 101122015

L'estat del pagament nomeés 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 sempre es visualitza com a Pendent i s'informa que el tramit t&€ requeriments
pendents, ja que el pagament no s’esta realitzant a través de la plataforma de Tramits gencat.

Pero, tots dos canals de pagament son valids i les dades corresponents, procedents de I'entitat bancaria, es tenen en
compte a I'hora d’elaborar la llista de persones admeses i excloses en la convocatoria.

N Generalitat de Catalunya
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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.

Benvolgut/uda,

Us comuni%L(Jem que hem rebut correctament la vostra sol-licitud. Podeu consultar-ne l'estat mitjancant el codi:

XXXXXXXXX-1

Data de recepcié: dd/mm/aaaa

Per a més informacid: Feu click aqui.

[inici JERTEE

Tramits

Quin tramit esteu cercant?

Tramits per:

Q Temes Q rerfils Q Tipus © Quécal fersi...

Departament de Politiques Digitals
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0000

Els més buscats

+ Ajuts per a families amb infants

+ Fer el pagament i la consulta de les
sancions de transit

+ Cedula d'habitabilitat de segona
ocupacié

Directe a...

a meva carpeta
+ Estat de les meves gestions
[FJoge

« Cita prévia

+ Com tramitar en linia

« idCAT SMS

+ Seu electronica

Podeu consultar i accedir a la vostra
inscripcio en tot moment

Accediu a la pagina principal de Tramits
Gencat i a l'apartat Directe a... cliqueu
a I'Estat de les meves gestions.
Caldra que us identifiqueu amb el codi
ID que heu obtingut en el moment de
fer la sol-licitud i amb el vostre DNI.
També podeu accedir des de La meva
carpeta si accediu amb un certificat
digital.



Generalitat de Catalunya
sencatcat

Generalitat Actualitat Contacte

L1oici IR - Estat de les meves gestions

o La meva carpeta

Gestions relacionades amb I1D: STFSQMC4X

1D sSumpte Data de creacid Estat Data d'estat

>/OZ2/2016 Rebuda 22/02/2016

Sollicitud d’admissié en el procés de seleccié per
accedir al cos ...

Consulteu l'estat del tramitc

Mitjancant el codi identificador (ID) o el namero d'expedient

1|||‘, Generalitat de Catalunya

gencat.cat

Inici Temes Tramits Generalitat Actualitat Contacte

) RS Fent clic a Ienllag- de [l'apartat
Assumpte, accedireu a la
pantalla on cal que feu constar el
vostre DNI

© Lameva carpeta

Gestions relacionades amb ID: 3STFSQMC4X < Tona

Estat de les meves gestions

Per accedir al detall del tramit o gestié introduiu el nimero de docume@DM NIE, passaport, NIF d e@
document d'empresa estrangera).
<l >

AT Generalitat de Catalunya
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© La meva carpeta La pantalla del vostre tramit mostra la

. . , .. . .. informaci6 en 3 apartats: Sol-licitud,
Assumpte: Sol-licitud d’admissio en el proces de seleccio per < Tema & imprimeix . - . .
. \ . N Pagament i Esdeveniments i comunicats
accedir al cos o a l'escala...(hum. de convocatoria

XXX) Apartat sol-licitud

ID: 55L4M8G8M-1 | Datade creacié: 06/02/2015 | Estat:Entramitacid | Data d'estat: 10/06/2015

Si cliqueu a sobre de Sol-licitud, es
mostraran les vostres dades personals i

Q-Iici:d Pagament Esdeveniments i :omuD .
podreu accedir a dos documents: la

vostra  sol-licitud d’inscripcié i

Identificacié del tramit 'acusament de recepcio.
Nimero de registre: 9015-52974/2015 o La meva Carpeta
Document adjunt: [¢] Veure arxiu adjunt

€ Torna  am Imprimeix

Assumpte: Sol-licitud d'admissié al procés de seleccio

Acusament de rebuda

Data d'estat: 06/02/2015
ID: 55L4M8G8M-1 | Data de creacié: 06/02/2015 | Estat: Entramitacid | Data d'estat: 10/06/2015
Document d'acusament de rebuda: :} Veure arxiu adjunt
Sol-licitud Pagament Esdeveniments i comunicats
Apartat Pagament -
Si no pagueu la taxa en el mateix moment
que tramiteu la sol-licitud, podreu fer-ho N R . i
. , Pagament: Taxa aplicada a la sol'licitud d'admissid al procés de seleccid, segons les dades declarades

posteriorment des de l'apartat Pagament,
fins a la data limit que s’indica. pata limit e

) . ) ) Estat: Pagat
Cliqueu a Accedeix i hi trobareu les
opcions de pagament disponibles, ¢ Jeaas
explicades anteriorment, a [l'apartat

Opcions de Pagament.

| Departament de Politiques Digitals
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Apartat Esdeveniments i comunicats

Si  cligueu sobre Esdeveniments i
comunicats trobareu les novetats que es
vagin produint relacionades amb el procés de
seleccié: publicacions de llistes, de
qualificacions, d’acords del Tribunal
Qualificador, etc.

Si heu marcat que voleu rebre informacio per
correu electronic, un 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 informacié sobre el procés de seleccio
estara disponible a la pagina web de del
Departament de Politiques Digitals i
Administracié Publica, Accés a la Funcio
Publica

Més informacio:
Oficina de Seleccio de Personal

© Lameva carpeta

Assumpte: Sol-licitud d'admissié a la convocatoria del procés de seleccig € ona & imprimeix

per accedir al cos

1D: 9G7TFFQZ9-1 | Data de creacio: 10/01/2016 | Estat: Entramitacio | Data d'estat: 11/02/2016

Sol-licitud Pagament

Esdaveniments i comunicats

Estat:
Data destat:

Comentaris:

Arxiu adjunt:

Estat:
Data destat:

Comentaris:

Arxiu adjunt:

v

En tramitacid

11/02/2016

Convocatoria XXX. COS XXX. Publicacio de la llista provisional de
persones admeses i excloses. ...

En tramitacio

11/03/2016

Convocatoria XXX. COS XXX. Publicacio de la llista definitiva de
persones admeses i excloses. . .

Rivadeneyra, 6, 08002 Barcelona| bustia.oficinaseleccio@gencat.cat | Telef. 93 556 60 90
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