
Requerimientos: 
Debéis tener un certificado mediante el DNI-Electrónico o de la fábrica nacional de Moneda y 

timbre (FMNT), o usar el mecanismo CL@VE PIN o Permanente. Personalmente si no tenéis 

muchos conocimientos en informática, os recomiendo la cl@ve permanente o cl@ve pin.  

 

Yo voy a realizar la solicitud de una instancia para ver las opciones de cómo hacerlo. 

La diferencia entre una instancia y otra es a la hora de seleccionar la titulación mínima 

que veremos más adelante. 

 

Podéis obtener ayuda en la url 

https://administracion.gob.es/pag_Home/empleoPublico/ips.html 

  

Presentamos la instancia de auxilio. 
1. Vamos a la página del donde nos inscribiremos en la convocatoria. 

https://ips.redsara.es/IPSC/secure/buscarConvocatorias 

2.  Yo suelo filtra por justicia para que sólo me salgan la de justicia 

 
3. Al pulsar en inscribirse sale la ventana de advertencia, le damos al 

botón de “ciudadano” 

 
 



4. Seleccionaremos el método que vamos a usar para identificarnos: 

certificado, cl@ve, etc. Seleccionaremos el que más nos interese. 

 
 

 

5. Una vez identificado, nos saldrá la venta con el número de inscripción, 

cuerpo, y nuestros datos personales (nif, nombre y apellidos). Nosotros 

rellenaremos los demás datos (fecha de nacimiento, nacionalidad, 

dirección, etc) 

 
 

 

6. Una vez rellenados los datos personales debemos seleccionar la 

provincia donde queremos realizar el examen. Hay que tener mucho 

cuidado porque es la que define el ámbito por el que nos presentamos. Si 

vamos a realizar el examen por el ámbito de Madrid tenemos que 

seleccionar Madrid, si vamos a realizar el examen en Madrid por con el 



ámbito resto ministerio tenemos que seleccionar la opción Madrid – 

Resto de ministerios. 

 

 
 

Esta es la lista de provincias disponibles hay al menos una sede de examen por 

comunidad autónoma. 

 
En la siguiente lista están en rojo las sedes de exámenes que corresponden al ámbito de 

Ministerio Justicia. 

 



 
 

7. Ahora seleccionaremos el título exigido para ese cuerpo. Además, en 

“Título exigido en la convocatoria (2)” podemos poner el mayor título 

académico que poseamos.  

1) Titulación para Auxilio Judicial 

 
 

2) Titulación para Tramitación Procesal 



 
 

3) Titulación para Gestión Procesal 

 
 

8. Para las autonomías que tengan lengua propia y derecho foral se puede 

subir nota, una vez aprobada con plaza. Para ello podemos indicar en 

Prueba de idioma y derecho foral si vamos a realizar examen, presentar 

documentación o las dos. 

 
9. Podemos estar exentos o reducción de la cuota, si estamos en 

desempleo, tenemos alguna discapacidad, familia numerosa o víctima de 

terrorismo. 



 
En las instrucciones para el desempleo se indica que no será necesario aportar 

documentación “sino nos oponemos” que es un check que sale más abajo. 

 
 

 

Con respecto a la discapacidad hay que indicar el grado, la comunidad autónoma, si va 

por las plazas reservadas para personas con discapacidad (hay que indicar en reserva 

“Si, general “, y si necesitamos alguna adaptación para realizar el e examen. Se indica 

que no será necesario aportar documentación si la comunidad autónoma figura en la 

siguiente lista  https://ips.redsara.es/IPSC/secure/tablaComunidades  

 

Hay que tener en cuenta a la hora de rellenar: 

 

a) Los aspirantes con discapacidad harán constar en el recuadro 21 el grado de 

discapacidad que tengan reconocido y la Comunidad Autónoma que la acredita. 

 



b) Los aspirantes con grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento que 

opten por las plazas del cupo de reserva para personas con discapacidad que se 

indican en la base 1.2 deberán hacerlo constar marcando el valor «SI» en el recuadro 

22 «Reserva discapacidad.» 

c) En el recuadro 23 «Adaptación que solicita en caso de discapacidad» 

expresarán, en su caso, las adaptaciones de tiempo y medios que puedan requerir, a 

fin de que el Tribunal cuente con la necesaria información para la adaptación de la 

realización de los ejercicios. Se deberá aportar, además, un dictamen técnico 

facultativo actualizado acerca de la procedencia de la adaptación solicitada, emitido 

por el órgano técnico de valoración que determinó el grado de discapacidad, en el 

que conste expresamente la adaptación que corresponde al interesado en cada uno 

de los ejercicios según sus circunstancias personales. 

 

 

 
 

 

 

 

Para las familias numerosas también se indica que no será necesario aportar 

documentación si la comunidad autónoma figura en la siguiente lista  

https://ips.redsara.es/IPSC/secure/tablaComunidades 



 
 

 

Para las víctimas de terrorismo hay que adjuntar la sentencia, e indicar la provincia y el 

municipio. 

 



 
 

 

En cada opción se puede añadir documentación, para ello tenemos que indicar porque 

se aporta, el motivo y el documento que deseamos aportar. 

 
 

10. A la hora realizar el pago podemos hacer el pargo con tarjeta o mediante 

cargo en cuenta bancaria.  

 
 

 



A la hora de seleccionar el banco debemos fijarnos en las horas que podemos hacer el 

pago ya que se indica al lado del nombre del banco. Fuera de ese horario no se podría 

pagar. 

 
 

También podemos realizar el pago con tarjeta, y al igual que el pago por cuenta 

bancaria tenemos que fijarnos cuando podemos realizar el pago ya que el horario se 

indica al nombre del lado del banco. 

 
 

Con respecto al consentimiento, NO hay que marcar “Me opongo al tratamiento para 

su verificación … “, y HAY que marcar “Autorizo al órgano gestor a la consulta …” y “He 

leído las condiciones y manifiesto …” 



 
 

 

11. Una cuando pulsemos en Firmar la solicitud se nos indica que vamos a 

firmar la solitud, y nos sale un proceso que indica si ha finalizado 

correctamente. 



 
 

12. Una vez presentada la solicitud podemos imprimir el justificante o 

modificar la solicitud. 

 

 
 

13. Debemos revisar el justificante para ver que todos los datos son 

correctos. Sobre todo, hacer hincapié en los datos remarcados en rojo. 



 
 

14. Si deseamos podemos modificar la solicitud. Hay que tener en cuenta 

que se generará una nueva solicitud y un nuevo justificante, como se 

indica en la siguiente pantalla. 

 





 


