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1. La Sede Electroénica

La Sede Electrénica del Tribunal Constitucional, accesible desde la pagina web, la conforman los
siguientes elementos:

- Escritos Jurisdiccionales.

- Escritos no Jurisdiccionales.

- Justicia Gratuita

- La normativa que regula el registro electrénico del Tribunal Constitucional.

- Lasresoluciones de la Secretaria General sobre los tramites susceptibles de realizarse.
- Elformulario de comunicacion de incidencias.

La sede electronica estara disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio, exceptuando
las interrupciones que sean necesarias por razones técnicas.

En el supuesto que un solicitante autorizado no pudiese completar satisfactoriamente el registro
de una presentacion siguiendo la operatoria de la sede electrénica, deberd comunicar esta
deficiencia utilizando el formulario de incidencias disponible en la propia sede. A la vista del
contenido de la incidencia, junto con los informes recabados y las pruebas aportadas, se
adoptaran las medidas oportunas.
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Procesos constitucionales

2 Regulacion 2 Tramites reahzables

> Comunic:

El enlace “Regulacion” permite la descarga del Acuerdo del Pleno del Tribunal Constitucional,
por el que se regula el Registro General y se crea el Registro Electrénico del Tribunal.

El enlace “Tramites realizables” habilita la descarga de la Resolucién de la Secretaria General
del Tribunal Constitucional que establece la relacién actualizada de los tramites y actuaciones
susceptibles de efectuarse a través del Registro Electrdnico.

El registro electronico permite la presentacidn telematica de los escritos y documentos que se
detallan en la propia sede electrénica.

La comunicacion de incidencias permitird a los usuarios de la sede electrénica comunicar
mediante un formulario las incidencias que se hayan podido producir con su utilizacién, de
forma que los servicios competentes del Tribunal Constitucional puedan proceder a subsanarlas.



2. Requerimientos Técnicos

2.1. Identificacion electrénica

El Tribunal Constitucional ofrece la posibilidad de presentar escritos No Jurisdiccionales para su
tramitacién. También permite consultar posteriormente el Acuse de recibo de la presentacién
mediante el nimero de registro general y el cédigo de identificacidon obtenidos la misma.

Para poder hacer la presentacion no es necesario contar con un certificado electrdnico.

2.2. Navegadores permitidos
El registro electrdnico se puede utilizar con cualquiera de los siguientes navegadores:

e Internet explorer 11
e Firefox 49 o superior
e Chrome 51 o superior

2.3. Anexado de texto y documentos

Una vez el presentador haya accedido, procederd a rellenar la informacién requerida y a
incorporar los documentos que considere necesarios.

Con caracter general, los documentos se adjuntaran en formato de fichero PDF cuyo tamaiio
individual no podra superar los 30 MB. No se podran adjuntar mas de 20 ficheros.

3. Registro electrénico

3.1. Escritos no jurisdiccionales

Puede presentar escritos en calidad de “Interesado” relacionados con:

- Seleccién de personal

- Contratacién de obras, servicios y suministros

- Becas

- Transparencia y acceso a la informacidn publica
- Proteccion de datos de caracter personal

- Accesibilidad del sitio web y aplicaciones maviles
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Presentacion de escritos Conhsulta de presentaciones

3.2. Pantalla de inicio

Aunque desde la sede electrdnica se puede acceder directamente a la presentacién de escritos
y a la consulta de presentaciones, existe una pantalla de inicio que permitira, mediante sendas
pestafias, los accesos anteriores.

O Registro electronico

El Tribunal Consfit | ofrece la posibilidad de p itar escritos No Jurisdicc para su itacion. También permite consullar posteriormente ef acuse de recibo de la presentacion
medianie el nimero de Registro General y el codigo de identificacion obtenidos en la misma.

L= presentacidn se realizard tras rellenar | informacidn requerida y adjuntar los documentos necesarios, Los documentns se adjuntaran en formato d fichero POF cuyo tamafio individual no puede

superar fos 30 MB. No s= podrd adjuntar mas de 20 ficheros

Este registro electrinico se pusde ufilizar con cualquiera de los siguientes navegadores:
= Imtemet explorer 11
= Firefox 40 o superior
= Chrome 51 0 superior

Para poder hacer |3 prasentacion na es nzcasania contar con Un certificads eleciranico.

3.3. Presentacion de escritos

Al iniciar la presentacién propiamente dicha, aparece una pantalla de “Bienvenida”, donde se
muestra que la presentacion se esta haciendo en calidad de “Interesado” y que el tipo de escrito
gue se presenta es “Selectivo”.



= = lunes, abrl 27, 2020 10:36

Inicio Presentacion Acuse de recibo

& Bienvenido

Tipo de proceso: Selectivo v

En calidad de: Interesado v

Tras pulsar el botén “Continuar” el sistema procedera a la identificacidn del solicitante mediante
su certificado electrénico.

Tras la identificacidn, el sistema permitira navegar por los diferentes pasos y pantallas hasta
finalizar el procedimiento de presentacidon del escrito.

A través de los botones y los mensajes del mendu, el sistema ird guiando al usuario. Los campos
obligatorios aparecen marcados con un asterisco (*) y los mensajes de error/validacion
apareceran marcados en otro color. Se comprobara el contenido de los campos introducidos por
los usuarios: cumplimiento de formatos, sintaxis, etc... La aplicacion incluird un botdn para
retroceder al paso anterior en todas sus pantallas.

Durante todo el proceso se mostrara la “Fecha de Registro” en la parte superior derecha. Este
campo serd informativo y se basara en la fecha de sistema, por lo que permanecera inhabilitado
impidiendo su edicién.

lunes, abril 27, 2020 10:38

Inicio Presentacion Acuse de recibo



3.3.1. Datos del remitente

#% Paso 1 de 5: Datos del remitente

Rellene los siguientes campos

Datos del remitents:
2 Nombre* Marta
Apellido® Garcia
Solicitantes
Segundo apellido Martin
3 Documento de identidad® DNIVNIF v 11111111H
Documentacion a8 adjuntsr Mimero de teléfono® 916566565
4 Correo electronico anonimo@tibunalconsiitucional e X

Direccion postal
Identificacion del expediente

Cadigo postal
5 Localidad
Confirmacitn de defos Provincia v
*Campos obligatorios.

3.3.2. Datos de los solicitantes

Esta pantalla permite capturar los datos del remitente, de la pantalla anterior, para solicitante
o representante legal, pulsado el botén “Aplicar”

1 % Paso 2 de 5: Solicitantes

Introduzca los datos de los solicitantes

Datas def remitents
Usar datos del remitente para @ soliclante. O represertante kgal  Aplcar
——— Solicitante
Soficitantes
Tratamiento* O 8. (O Sra @ Minguno
3 Nombre* Marta Persona natural v
Apellido .
Documentacion & adjuntar Garcia
Segundo apellido Martin
Identificacidn DNIMNIE v 1111111H [ sin documento de identidad
Identificacion def expediente
[ Con representante legal
5 Representante legal
Relacion con el solicitante PadreMadre ~
Confirmacion de datos
Nombre*
Apellido*
Segundo apellido
Identificacion® DINIF v Nimero documento idenfidad
Afiadir solicitante
L]
Nombre Apellido 2° apellido Documento identidad Accién
*Campos obligatorios.

oo [ o



1 £ Paso 2 de 5: Solicitantes

Introduzca los datos de los solicitantes

Usar datos del remitente para @ solicitante O representante legal Aplicar

Solicitante
Tratamiento* 0S8 OSm @ Ninguno
3 Nombre* Persona natural v
Apeliido
Documentacion 8 adjuntar
Segundo apellido
dentificacicn DNINIF v Mimero documento identidad D1 sin documento de identidad
entiieaciin del exped
e [] Con representante legal
5 Representante legal
Relacidn con el solicitante PadreMadre v
Confirmacién de dafos
Nombre*
Apellido*

Segundo apellido

Idenfificacion® DNINIF v Miimero documento identidad
Adiadir solictante
o
Nombre Apellido 2* apellido Documento identidad Accidn
Marta Garcia Martin 11111H ]
*Campos obligatorios.

3.3.3. Documentacion a adjuntar

1 £ Paso 3 de 5;: Documentacién a adjuntar

Datos dei o Adjunte la documentacién deseada (sélo archivos PDF).

Descripcion

R Seleccionar archivo Escrito de seleccién de personal pdf
Haga click en Ia caja de texto de aniba para seleccionar el documento a adjuntar
Adjuntar
Documentacion a adjuntar
[P Nombre Tipo documento Descripcion Accion
4 Escrito de seleccién de personal pdf Otros Proceso selectivo & Eliminar & Descargar
det .

[ roor | somne |




3.3.4. Identificacidon del expediente

1 & Paso 4 de 5: Identificacion del expediente
Observaciones

Datos del remitente

2
Solictantes Dispone de 250 characteres.

3 Identifique el expediente al que se va a adjuntar la documentacion

N B himero - Afio

Documentacion a adjuntar

Namero de Registro General del escrito de iniciacion

amess onigaancs

Identificacion del expedients

5

Confirmacién de dafos

Nimero B Afio

oo [ o |

3.3.5. Pantalla de confirmacion

En esta pantalla se muestra un resumen de los datos capturados en las pantallas anteriores
para su confirmacion de cara a la presentacion.

1 £ Paso 5 de 5: Confirmacion de datos

Datos def ramitants Confirme que los datos son correctos

2 Escrito

Solicitantes

Remitents
3 Marta Garcia Martin

DNUNIF: 11111111H
Documentacion & adjuntsr

4

Identificacion def expediente

Solicitantes

Maria Garcia Martin (DNINIF: 11111111H)

Documentos

P—————————

Confirmacion de dafos

3.3.6. Detalle del escrito presentado

Tras la presentacién del escrito, esta pantalla informa del nimero de registro general y el cédigo
de identificacién asignado. Ademas, permite descargar un acuse de recibo de la presentacidn.

También se enviard un correo electrénico al presentador, a la direccion introducida en el paso
1, con el nimero de registro general y el cédigo de identificacion asignado, asi como un fichero
con el acuse de recibo de la presentacion realizada.



* “TRIBUNAL CONSTITUCIONAL DE ESPANA

-

Inicio Presentacion Acuse de recibo

6n se ha Su niimero de registro general El codigo de identificaci faTAC4BuOV

[3) Detalles de la presentacion

Escrito

[427. 04. 2020

Remitente

Marta Garcia Martin

DNVMIF: 11111111H

Salicitantes

Marta Garcia Martin (DNUNIF: 11111111H)

Documentos.

Proceso selectivo Escrito de seleccion de personal.pdf

[A Descargar soliciiud

18 2020 Tnbunal Consiiiucional de Espaiia

3.3.7. Acuse de recibo de la presentacion realizada

duico
ACUSE DE RECIBO DEL REGISTRO ELECTRONICO FORMULARIO DE REGISTRO ELECTR!

]
L Lo -

i e e
Fecha: A. Salicitante
[ L E— 1 Trtamiemo: O Sm O St & Mg
e L e R — 2 Wombre
e ‘
 Expediente sl que se incorpora la documentacidn T Primer spoin
[Gareia
J— . £ w
ez ge Reg iniciacid -1 ] _
e 11— 3 Decumentn de |centicad CIONMIN O MIED O O Peiasorte
e [ —— N
5 tin Documents de ustidad
omssarememe | |
& Recureme.
B [
Primar Apellige:  [Garsls H
T — g
B. Remitente
. 7. Momore
Relacicn de documentos anexos [ ]
e pemsin emams =
+ | Procans smiective i e g == ]
X apelida
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40 Doammentn de idenficsd
0 CAUNIF O MIE O Pasaports
L)
H ==
3
£| L comeosiectrinicn
) VV———— - ]
= =
de reciba,
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FORMULARID DE REGISTRO ELECTRONICO.

Nimero de Registro General
rrEm

A, Documentacidn

Y Ce——————

GEENEBwmunubsun

Codigode Idenli aciden

C. Fecha de presentacidn

G Gl Glelele]

T 6 WMwW AAAR

[tracmac

3.4. Consulta de presentaciones

La presentacion de escritos no jurisdiccionales, a través del registro electrdnico, permitira la
posterior consulta del Acuse de recibo. Para poder realizar las consultas de las presentaciones
realizadas se debera disponer del correspondiente nimero de registro general y del cddigo de
identificacion, obtenidos en la presentacion.

lunes, abril 27, 2020 11:54

Presentacion  Acuse de recibo

Inicio

Q Acuse de recibo

Datos del escrito
Codigo de identificacion faTAC4BuOv

Registro general 4223 % 2020

11
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*' - “TRIBUNAL CONSTITUCIONAL DE ESPANA

-

A

| [3) Detalles de la presentacion

Escrito

2704 2020

Remitente

Marta Garcia Martin

DNUNIF: 1T111111H

Marta Garcia Martin (DNUNIF: T1111111H)

Documenios

Proceso selectivo Esoriln de seleccitn de personal pdf

(A Descangar sobortxt

3.5. Comunicacioén de incidencias

En aquellas situaciones extraordinarias que tengan su origen en una interrupcién del servicio, el
interesado debera comunicar esta circunstancia para que, a la vista de los informes recabados y
de las pruebas aportadas, se adopten, en su caso, las medidas oportunas. La comunicacién de la
incidencia se hard a través del correspondiente formulario disponible al efecto en la sede
electrdnica del Tribunal Constitucional.

12
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& | Sede dechinioa risdicions | ncidencie

Complete los datos

hombrn #

Ha lsido y aoepio Ia poltica de privapidsd &
O Haga oo an ks polfica de prvacdad o sopiin

Enviar
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