
GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

 

 
Consejería de Hacienda y Administraciones Públicas 
Dirección General de la Función Pública 
Escuela de Administración Regional 
C/ Río Cabriel, s/n – 45071 Toledo 

Tel.: 925 259 634 
e-mail: oposiciones.ear@jccm.es 
empleopublico.castillalamancha.es Página 1 

 

Índice 

Índice ...................................................................................................... 1 

¿Cómo debes rellenar la solicitud? ......................................................... 3 

1. Acceder a la Aplicación. .................................................................. 3 

2. Crear una cuenta. ............................................................................ 4 

2.1. Datos de validación. .................................................................. 4 

2.2. Datos personales. ..................................................................... 5 

2.3. Datos de localización. ............................................................... 6 

2.4. Confirmación de datos de alta de usuario. ................................ 7 

2.5. Activación de la cuenta. ............................................................ 8 

3. Cumplimentar solicitudes. ................................................................ 9 

3.1. Cuando ya tienes una cuenta. ................................................... 9 

3.2. Solicitudes de procesos selectivos. ........................................... 9 

3.3. Datos de la convocatoria. ........................................................ 10 

3.4. Datos personales. ................................................................... 11 

3.5. Datos de pago. ........................................................................ 11 

3.6. Datos de discapacidad. ........................................................... 12 

3.7. Datos de Familia Numerosa .................................................... 13 

3.8. Otros datos según convocatoria. ............................................. 13 

3.9. Otra documentación aportada. ................................................ 14 

3.10. Declaración de ser ciertos los datos. ..................................... 15 

mailto:oposiciones.ear@jccm.es
https://empleopublico.castillalamancha.es/


GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

 

 
Consejería de Hacienda y Administraciones Públicas 
Dirección General de la Función Pública 
Escuela de Administración Regional 
C/ Río Cabriel, s/n – 45071 Toledo 

Tel.: 925 259 634 
e-mail: oposiciones.ear@jccm.es 
empleopublico.castillalamancha.es Página 2 

 

3.11. Si no das tu consentimiento para que la Administración obtenga 

tus datos... ..................................................................................... 15 

3.12. Confirmación de los datos de la solicitud. ............................. 15 

4. Presentación y Pago de la solicitud. .............................................. 16 

4.1. Presentación telemática y pago on-line. .................................. 16 

4.2. Presentación telemática y pago presencial. ............................ 17 

4.3. Presentación y pago presencial. ............................................. 18 

5. Finalización del trámite. ................................................................. 19 

Otras cuestiones importantes a tener en cuenta. .................................. 22 

1. Pasarela de Pago. ......................................................................... 22 

1.1. Pago de tasas sin identificación. ............................................. 23 

1.2. Pago de tasas mediante identificación electrónica. ................. 25 

2. ¿Cómo recuperar una cuenta? ...................................................... 26 

2.1. ¿Qué pasa si no me acuerdo de la contraseña?. .................... 26 

2.2. ¿Qué pasa si necesito un reenvío de activación de mi cuenta?.

 ....................................................................................................... 28 

3. Consultar una solicitud presentada. ............................................... 28 

3.1. Acceder a las solicitudes presentadas. ................................... 28 

3.2. Opciones disponibles. ............................................................. 30 

  

mailto:oposiciones.ear@jccm.es
https://empleopublico.castillalamancha.es/


GUÍA PARA LA PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

 

 
Consejería de Hacienda y Administraciones Públicas 
Dirección General de la Función Pública 
Escuela de Administración Regional 
C/ Río Cabriel, s/n – 45071 Toledo 

Tel.: 925 259 634 
e-mail: oposiciones.ear@jccm.es 
empleopublico.castillalamancha.es Página 3 

 

¿Cómo debes rellenar la solicitud? 

Importante: debes escribir todo con tu ordenador. 

1. Acceder a la Aplicación. 

• Puedes acceder a la aplicación de presentación de solicitudes, 

desde el enlace que encontrarás en el Portal de Empleo Público, en 

la sección “Presentación de Solicitudes”. 

https://empleopublico.castillalamancha.es/presentacion-de-

solicitudes 
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2. Crear una cuenta. 

• Marca con tu ratón sobre QUIERO CREAR UNA CUENTA. 

2.1. Datos de validación. 

o Contraseña (*): Escribe la contraseña que quieras utilizar 

para gestionar tus solicitudes. 

▪ La contraseña debe tener de 8 a 20 caracteres y 

contener al menos un número. No se permiten los 

caracteres siguientes: <>;:&()"',=¿?% 

o Confirmar Contraseña (*): Vuelve a escribir la contraseña 

que quieras utilizar para gestionar tus solicitudes. 

o Correo electrónico (*): Escribe el correo electrónico donde 

quieras recibir una copia de tu solicitud. 
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2.2. Datos personales. 

o Nacionalidad (*): Selecciona con tu ratón tu nacionalidad. 

o Tipo de documento (*): Selecciona el tipo de documento de 

identidad que tienes. 

o DNI, NIE o pasaporte (*): Escribe el número de tu documento 

de identidad. 

o Nombre (*): Escribe tu nombre, sin los apellidos. 

o Primer apellido (*): Escribe tu primer apellido. 

o Segundo apellido (*): Escribe tu segundo apellido. 

o Fecha nacimiento (dd/mm/aaaa) (*): Escribe la fecha de tu 

nacimiento con el formato día/mes/año. 

o Sexo (*): Selecciona con tu ratón si eres hombre o mujer. 
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2.3. Datos de localización. 

o Telf. móvil: Escribe un teléfono móvil de contacto. 

o Telf. fijo: Escribe un teléfono fijo de contacto. 

o País (*): Selecciona con tu ratón el país donde vives. 

o Tipo vía (*): Selecciona con tu ratón el tipo de vía pública 

donde vives (Calle, Avenida,…). 

o Nombre vía (*): Escribe el nombre de la vía pública donde 

vives. 

o Número (*): Escribe el número de la dirección donde vives. 

o Bloque: Si es necesario, escribe el número del bloque de la 

dirección donde vives. 

o Portal: Si es necesario, escribe el número o letra del portal de 

la dirección donde vives. 

o Piso: Si es necesario, escribe el número del piso de la 

dirección donde vives. 

o Puerta: Si es necesario, escribe el número o letra de la puerta 

de la dirección donde vives. 

o Provincia: Selecciona con tu ratón la provincia donde vives. 

o Municipio (*): Selecciona con tu ratón el municipio donde 

vives. 
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o Código Postal (*): Escribe el Código Postal de la dirección 

donde vives. 

o Botón Continuar: Cuando hayas terminado selecciona con 

tu ratón el Botón Continuar. 

2.4. Confirmación de datos de alta de usuario. 

o Comprueba que los datos que aparecen en la pantalla son 

correctos. 

o Escribe otra vez el correo electrónico donde quieras recibir 

una copia de tu solicitud. 

o Selecciona con tu ratón Confirmar. 

 

o Si es correcto, te lo dirá un mensaje,  

y recibirás un correo electrónico 
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desde el que tendrás que activar tu cuenta. 

o Si ya tuvieras una cuenta creada, te lo dirá un mensaje. 

 

2.5. Activación de la cuenta. 

 

o Busca en tu correo electrónico un correo que tenga por asunto 

“Activación de usuario en Procesos Selectivos JCCM”. 

o Selecciona con tu ratón el enlace que aparece en él. 

o Te aparecerá la pantalla de CONFIRMACIÓN ACTIVACIÓN DE 

USUARIO. 

En esta pantalla verás si tu cuenta se ha activado 

correctamente. 
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3. Cumplimentar solicitudes. 

3.1. Cuando ya tienes una cuenta. 

o Si ya tienes tu cuenta escribe tu DNI, NIE o pasaporte y tu 

Contraseña. 

o Selecciona con tu ratón la opción Entrar. 

 

 

3.2. Solicitudes de procesos selectivos. 

o Selecciona con tu ratón el proceso selectivo en el que deseas 

participar. 

o Selecciona con tu ratón la opción Presentar solicitud. 
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3.3. Datos de la convocatoria. 

o Forma de acceso (*): Selecciona con tu ratón la opción 

“Discapacidad Intelectual” 
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3.4. Datos personales. 

o Puedes modificar algún dato de los que aparecen si no es 

correcto. 

o Título académico oficial exigido en la convocatoria (*): 

Selecciona con tu ratón la titulación que se exige en la 

convocatoria. 

 

3.5. Datos de pago. 

o Exención del pago de la tasa (*): Selecciona con tu ratón si 

estás exento de pagar la tasa por ser demandante de empleo 

(no por mejora) en el mes anterior a la fecha de publicación 

de la convocatoria. 

▪ Si solicitas la exención, selecciona si tu condición de 

demandante empleo ha sido reconocida en Castilla-La 

Mancha. 
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Si tu condición de demandante de empleo no ha sido 

reconocida en Castilla-La Mancha. deberás presentar 

una de estas documentaciones: 

• El “Informe de periodo ininterrumpido inscrito en 

situación de desempleo”. 

• El “Informe de periodos de inscripción como 

demandante de empleo” junto con “Informe de 

vida laboral”. 

▪ Si NO solicitas la exención. No tendrás que hacer 

nada más en este apartado. 

3.6. Datos de discapacidad. 

o Porcentaje de discapacidad: Escribe tu grado de 

discapacidad intelectual. 

Usa un punto para separar los decimales (Ejemplo: 33.5). 

Al indicar el grado de discapacidad reconocido podrás solicitar la 

exención por tener la condición de persona con discapacidad mayor o 

igual al 33% 
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o Selecciona con tu ratón si tu grado de discapacidad ha sido 

reconocido en alguna de las Comunidades Autónomas del 

desplegable. 

o Selecciona con tu ratón la dependencia de Castilla-La Mancha 

donde ha sido reconocida tu discapacidad. 

o Selecciona con tu ratón si solicitas adaptación de tiempo y/o 

medios. 

▪ Si solicitas adaptación: 

• Escribe la adaptación que solicitas. 

3.7. Datos de Familia Numerosa 

o Podrás seleccionar si perteneces a una familia numerosa de 

carácter general o de carácter especial. 

o Si perteneces a una familia numerosa de carácter general 

podrás solicitar la bonificación del 50% de la tasa. 

o Si perteneces a una familia numerosa de carácter especial 

podrás solicitar la exención del pago de la tasa. 

3.8. Otros datos según convocatoria. 

o Bolsas Provinciales de Trabajo: 

▪ Selecciona con tu ratón las bolsas de trabajo 

provinciales de las que quieres formar parte. 
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▪ Selecciona con tu ratón si quieres Formar parte de 

todas las bolsas provinciales. 

▪ Selecciona con tu ratón si quieres Renunciar a formar 

parte de las bolsas provinciales. 

o Méritos de servicios prestados: 

▪ Selecciona con tu ratón si tienes servicios prestados en 

la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. 

▪ Selecciona con tu ratón si tienes servicios prestados en 

otra Administración Pública. 

3.9. Otra documentación aportada. 

o Escribe un nombre del archivo que quieres adjuntar a tu 

solicitud. 

o Selecciona con tu ratón el botón “Seleccionar archivo” y 

adjunta el documento que quieras adjuntar a tu solicitud. 

o Documentación que debes aportar: 

▪ Documento que acredite tu grado de discapacidad: 

Sólo cuando tu grado de discapacidad haya sido 

reconocido en otra Comunidad Autónoma distinta a 

Castilla-La Mancha o no consientas su consulta. 

▪ Dictamen Técnico Facultativo: 

Sólo cuando tu Dictamen Técnico Facultativo haya sido 

reconocido en otra Comunidad Autónoma distinta a 

Castilla-La Mancha o no consientas su consulta. 
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▪ Documentación que acredite tu exención del pago: 

En caso de solicitar la exención del pago y sólo cuando 

tu situación de desempleo haya sido reconocida en otra 

Comunidad Autónoma distinta a Castilla-La Mancha o 

no consientas su consulta. 

3.10. Declaración de ser ciertos los datos. 

o Selecciona con tu ratón la opción DECLARA que son ciertos 

los datos consignados. 

3.11. Si no das tu consentimiento para que la Administración 

obtenga tus datos... 

o Puedes seleccionar los datos que NO QUIERAS CONSENTIR 

su consulta. 

▪ Si marcas estas opciones, deberás presentar la 

documentación correspondiente. 

3.12. Confirmación de los datos de la solicitud. 

o Revisa los datos que has cumplimentado de la solicitud. 
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▪ Si quieres cambiar algún dato, selecciona con tu ratón 

la opción Volver a solicitud. 

▪ Si todos los datos son correctos, selecciona con tu ratón 

la opción Continuar. 

4. Presentación y Pago de la solicitud. 

4.1. Presentación telemática y pago on-line. 

o Con esta opción: 

▪ Tanto la presentación de la solicitud como el abono de 

la tasa, lo harás sin moverte de casa. 

▪ No tendrás que desplazarte a ninguna Oficina de 

Registro ni al banco. 

▪ Recibirás una bonificación en el pago de la tasa. 

o Para realizar el pago on-line dispones de dos opciones: 

▪ Sin identificación. Necesitarás una tarjeta de crédito 

habilitada para realizar pagos en Internet. 

▪ Con identificación electrónica. Necesitarás tener a tu 

nombre estos dos requisitos: 

• Tener a tu nombre alguno de los sistemas de 

identificación electrónica que se solicitan (DNIe/ 

certificado electrónico o estar registrado en el 

sistema clave). 

• Una cuenta bancaria. 
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o Ten en cuenta que las instrucciones para realizar el pago, si 

decides esta opción, las encontrarás en el apartado 

denominado “Plataforma de pago” de la sección “Otras 

cuestiones importantes a tener en cuenta” de esta guía. 

4.2. Presentación telemática y pago presencial. 

o Con esta opción: 

▪ Tu solicitud quedará presentada y registrada 

debidamente. 

▪ Para realizar el pago, tendrás que imprimir las 3 copias 

del documento 046 que se genera automáticamente. 

▪ Tendrás que pagar el documento 046 en un banco 

colaborador dentro del período de presentación de 

solicitudes. 

▪ Tendrás que presentar el documento 046 pagado en 

una Oficina de Registro y dirigirlo a la Escuela de 

Administración Regional. 
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4.3. Presentación y pago presencial. 

o Con esta opción: 

▪ Tendrás que imprimir la solicitud que se genera. 

▪ Tendrás que imprimir las 3 copias del documento 046 

que se genera automáticamente. 

▪ Tendrás que pagar el documento 046 en un banco 

colaborador dentro del período de presentación de 

solicitudes. 

▪ Por último, tendrás que presentar la solicitud y el 

documento 046 en una Oficina de Registro y dirigirlo a 

la Escuela de Administración Regional. 
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5. Finalización del trámite. 

 

o Descargar Justificante: Selecciona con tu ratón Descargar 

Justificante del pago realizado. 
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o Resultado de la Operación: Selecciona con tu ratón 

Continuar para finalizar el trámite. 

 

o Localizador: Guarda el número de localizador, lo necesitarás 

si quieres descargar una copia de tu solicitud más adelante. 

o Solicitud Finalizada: Selecciona con tu ratón Justificante de 

la solicitud para descargar una copia de tu solicitud 

presentada. 

o Por último, cuando hayas presentado una solicitud 

correctamente, recibirás un correo electrónico con todos los 

datos que identifican a tu solicitud. 
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CON ESTAS ACTUACIONES YA HAS PRESENTADO Y PAGADO TU 

SOLICITUD POR LO QUE YA PODRÁS PARTICIPAR EN EL PROCESO 

SELECTIVO QUE HAYAS ELEGIDO. 
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Otras cuestiones importantes a tener en 
cuenta. 

1. Pasarela de Pago. 

Existen dos opciones de la pasarela de pago, de las cuales 

recomendamos por su comodidad el “Pago de tasas sin identificación” 

puesto que se realiza mediante tarjeta de crédito habilitada para 

pagos en Internet. 
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1.1. Pago de tasas sin identificación. 

o Confirmación del proceso de Pago Telemático: Selecciona 

Pago con Tarjeta. 

o Datos de la compra: Confirma que los datos de la compra 

son correctos. 
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o Formas de pago: Escribe los datos de una tarjeta bancaria 

habilitada para realizar pagos en internet. 

o Aceptar: Selecciona con tu ratón Aceptar. 
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o Comprobante del pago con tarjeta: Selecciona con tu ratón 

Continuar. 

1.2. Pago de tasas mediante identificación electrónica. 

o Para esta opción necesitarás tener a tu nombre: 

▪ Alguno de los sistemas de identificación electrónica 

solicitados (DNIe/ certificado electrónico o estar 

registrado en el sistema clave). 

▪ Una cuenta bancaria. 

o Tienes que seleccionar la opción de “Persona Física”. 

o Selecciona tu método de identificación electrónica. 

o Continua el proceso de acuerdo con las indicaciones de la 

propia página. 
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2. ¿Cómo recuperar una cuenta? 

2.1. ¿Qué pasa si no me acuerdo de la contraseña?. 

Si ya tienes una cuenta creada,  

pero no te acuerdas de la contraseña, 

Ve al inicio y selecciona con tu ratón Ayuda con mi cuenta. 

 

o Después selecciona con tu ratón He olvidado mi contraseña. 

o Después escribe tu Documento de Identidad (DNI, NIE o 

pasaporte). 
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o Después selecciona con tu ratón Regenerar contraseña. 

 

o Recibirás un correo electrónico con un enlace. 

Debes seleccionar con tu ratón ese enlace. 

Después, debes escribir una nueva contraseña y confirmarla. 

Selecciona el botón “Aceptar”. 
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2.2. ¿Qué pasa si necesito un reenvío de activación de mi cuenta?. 

Si ya tienes una cuenta creada,  

pero no la has activado y no encuentras el email con el enlace 

de activación, 

Ve al inicio y selecciona con tu ratón Ayuda con mi cuenta. 

o Después selecciona con tu ratón Necesito un reenvío de 

activo. 

o Después escribe tu Documento de Identidad (DNI, NIE o 

pasaporte). 

o Y selecciona con tu ratón “Reenviar activación”. 

o Una vez hecho esto, recibirás un nuevo correo electrónico con 

el enlace para la activación de la cuenta. 

 

3. Consultar una solicitud presentada. 

3.1. Acceder a las solicitudes presentadas. 
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o Accede escribiendo tu Documento de Identidad y la 

contraseña que escribiste al cumplimentar tu solicitud. 

o Selecciona con tu ratón “Mostrar todos los procesos”. 

o Selecciona con tu ratón el proceso del cual quieres consultar 

tu solicitud. 

o Selecciona con tu ratón “Ir a Mi solicitud”. 
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3.2. Opciones disponibles. 

 

o Verificar pagos pendientes de solicitudes: Comprueba si 

tienes alguna solicitud pendiente de pago. 

o Recuperar localizador: Recupera el localizador de tu 

solicitud presentada. 

▪ Escribe tu dirección de correo electrónico. 

▪ Selecciona con tu ratón “Enviar”. 

▪ Recibirás en tu correo electrónico los localizadores de 

las solicitudes presentadas. 
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o Descargar el justificante de una solicitud presentada: 

▪ Escribe el localizador de tu solicitud presentada. 

▪ Selecciona con tu ratón “Enviar”. 

▪ Selecciona con tu ratón “Descargar documento”. 
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o Descargar el documento de pago modelo 046 para una 

solicitud con pago presencial en banco: 

▪ Escribe el localizador de tu solicitud presentada. 

▪ Selecciona con tu ratón “Enviar”. 

▪ Selecciona con tu ratón “Descargar documento”. 
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