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  ANTES DE PRESENTAR MI SOLICITUD.  

  Modelo de instancia único.  

El Ayuntamiento de Murcia ha establecido a través de su sede electrónica un 

único modelo de instancia para las distintas convocatorias, en el que las personas 

aspirantes pueden seleccionar aquellas a las que desean presentarse.

Con una ÚNICA SOLICITUD POR CATEGORÍA, puedo seleccionar TODAS las 

convocatorias a las que quiero presentarme.

CONCURSO OPOSICIÓN OEP 2021-2022.

CONCURSO OEP EXTRAORDINARIA 2022.

CONCURSO OPOSICIÓN OEP EXTRAORDINARIA 2022.

SELECCIONE LOS TIPOS DE CONVOCATORIA EN LOS QUE QUIERE PARTICIPAR:

DESCRIPCIÓN DE LA PLAZA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (CATEGORÍA).

EJEMPLO:

En este ejemplo he solicitado participar, dentro de la categoría de Auxiliar 

Administrativo, en dos convocatorias y NO PRESENTARME en la 

correspondiente al concurso oposición de la OEP 2021-2022.

Si ya he presentado una solicitud y vuelvo a presentar otra 

dentro de la MISMA CATEGORÍA, la anterior QUEDARÁ 

ANULADA, por tanto deberá volver a presentar la solicitud 

completa con TODA la documentación.

Concejalía de Pedanías y 
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  Compensación de tasas.  

Si hemos abonado tasas en las convocatorias de las que el Ayuntamiento de Murcia ha 

desistido de la totalidad de las plazas, podemos compensar el pago de la tasa en las 

nuevas convocatorias.

CONCURSO OPOSICIÓN OEP 2021-2022.

CONCURSO OEP EXTRAORDINARIA 2022.

CONCURSO OPOSICIÓN OEP EXTRAORDINARIA 2022.

DESCRIPCIÓN DE LA PLAZA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (CATEGORÍA).

EJEMPLO:

Cuando presente mi solicitud podré elegir el tipo de tasa entre cuatro opciones:

● Abono.

● Compensación por pago anterior.

● Exención por desempleo.

● Exención por discapacidad.

Aboné una tasa en la categoría de Auxiliar administrativo/a, en una de las 

convocatorias de las que el Ayuntamiento de Murcia ha desistido de la totalidad 

de las plazas y quiero compensarla.

Tipo de tasa:

Compensación por pago anterior

Abono

En este ejemplo he solicitado compensar el pago de la tasa en una de las 

convocatorias y he ABONADO UNA NUEVA TASA para la convocatoria 

correspondiente al concurso oposición de la OEP EXTRAORDINARIA 2022. A la 

convocatoria de concurso oposición de la OEP 2021-2022 NO ME PRESENTO.
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  Documentación necesaria.  

Para aportar documentación lo haremos de la siguiente manera:

● Usando el formato PDF y hasta un máximo de 10 MB, aunque la aplicación 

dispone de un sistema para añadir ficheros voluminosos.

● Uniendo todos los documentos que tengamos en DOS ARCHIVOS:

● ARCHIVO 1: Incluirá todos los MÉRITOS (experiencia laboral / formación).

● ARCHIVO 2: Incluirá la(s) TASA(S) abonadas o la certificación oficial, 

actualizada y vigente, que acredite la EXENCIÓN del abono de la misma.

● AUTOBAREMACIÓN:

● Se completará con nuestra instancia.

● En ella aparecerá el resultado de las puntuaciones obtenidas para cada 

convocatoria, según los méritos alegados.

● Es un documento IMPRESCINDIBLE para que puedan ser valorados, en su 

caso, los méritos aportados.

NO ES NECESARIO adjuntar documentos que acrediten la experiencia laboral en 

el Ayuntamiento de Murcia, ni la formación perteneciente a los PLANES DE 

FORMACIÓN anuales del Ayuntamiento de Murcia.

CERTIFICADO 
DE SERVICIOS 
PRESTADOS 1

CERTIFICADO 
DE SERVICIOS 
PRESTADOS 2

TÍTULO 1

PDF

TÍTULO 2

PDF

EJEMPLO:

PDF

ARCHIVO 1 
MÉRITOS

Hay muchas aplicaciones 

gratuitas para descargar y 

en línea, que sirven para 

UNIR y COMPRIMIR 

archivos en PDF.

PDF PDF

PDF

ARCHIVO 2 
TASAS

TASA 1

PDF PDF

TASA 2
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  Requisitos técnicos.  

  Componentes de software.  

Para el correcto funcionamiento de la aplicación son necesarios:

● Certificados electrónicos. Existen actualmente cuatro opciones:

● El DNI electrónico (DNIe).

● Certificado FNMT de persona física.

● Certificado de la Agencia de Certificación de la Comunidad Valenciana (ACCV).

● Otros certificados admitidos por los Organismos de la Administración Pública 

Española.

● NO SON VÁLIDOS los sistemas cl@ve PIN o cl@ve permanente.

SI NO NO

● Java. Descarga gratuita en:

https://www.java.com/es/download/

● Autofirma. Descarga gratuita:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

● Adobe Acrobat Reader. Descarga gratuita en:

http://get.adobe.com/es/reader

https://www.java.com/es/download/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://get.adobe.com/es/reader
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  Componentes de hardware.  

En caso de usar DNIe:

● Lector de tarjetas inteligentes.

  Comprobación de requisitos técnicos.  

En la página de inicio de 

la sede electrónica, nos 

desplazamos hasta el final 

 y hacemos clic en 

Requisitos técnicos.

Aquí comprobaremos 

la compatibilidad del 

Sistema operativo, 

navegador y firma 

electrónica.

Requisitos técnicos

● Navegadores Web:

Microsoft Internet Explorer. Descarga gratuita:

http://windows.microsoft.com/es-es/internet-explorer/download-ie

Mozilla Firefox. Descarga gratuita:

https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

Google Chrome. Descarga gratuita:

https://www.google.es/chrome/browser/desktop/

Otros: Se podrían usar otros navegadores que tengan compatibilidad 

con los componentes relacionados en el apartado anterior, aunque no 

ha sido analizado su correcto funcionamiento.

https://sede.murcia.es/requisitos-tecnicos
http://windows.microsoft.com/es-es/internet-explorer/download-ie
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
https://www.google.es/chrome/browser/desktop/


  DNIe.  

  ¿Como lo activo o renuevo?.  

Debe acudir a un Punto de Actualización, ubicado en una Oficina de 

Expedición de DNI (Comisaría de Policía), para lo que NO TENDRÁ 

QUE PEDIR CITA PREVIA NI HACER COLAS y hacer lo siguiente:

Si NO TENGO LA CONTRASEÑA que me dieron en un sobre ciego al obtener mi 

DNI, la he cambiado y se me ha olvidado o se ha bloqueado tras varios intentos, 

tendremos que cambiarla por una nueva de la manera descrita en el siguiente 

enlace: 

https://www.dnielectronico.es/PDFs/CAMBIO_PIN_SIN_CONTRA.pdf

  NO TENGO CONTRASEÑA.  

Primero obtener nueva contraseña.

Cuando TENGO CONTRASEÑA renuevo los certificados de la manera descrita 

en el siguiente enlace:

https://www.dnielectronico.es/PDFs/RENOVACION_CERTIFICADOS.pdf

  TENGO CONTRASEÑA.  

Renovar certificados.
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Tenemos que RECORDAR LA CONTRASEÑA, será 

necesaria para  presentar la solicitud.

Para activar el DNIe no basta con cambiar la contraseña, 

hay que RENOVAR LOS CERTIFICADOS.

https://www.dnielectronico.es/PDFs/CAMBIO_PIN_SIN_CONTRA.pdf
https://www.dnielectronico.es/PDFs/RENOVACION_CERTIFICADOS.pdf
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  PAGAR TASAS.  

Introducimos el  n.º de 

identificación  y hacemos 

clic en Siguiente >.

Siguiente

Entramos en la OVT, https://sedeamt.murcia.es/       y hacemos clic en  Pagar tasas .

Pagar tasas

Concejalía de Pedanías y 
Barrios, Recursos Humanos y 
Desarrollo Urbano

El abono de la tasa no implica el derecho a participar en el proceso selectivo, si no va 
acompañado de la solicitud debidamente cumplimentada y firmada.

https://sedeamt.murcia.es/
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En  municipio/servicio gestor  

seleccionamos  RECURSOS 

HUMANOS  en el menú desplegable, 

y hacemos clic en  PROC. 

SELECTIVO ACCESO LIBRE .

En  PROC. SELECTIVO 

ACCESO LIBRE  hacemos clic 

en la tasa correspondiente al 

aGRUPO  de que se trate.

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE

RECURSOS HUMANOS

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE – GRUPO A/A1

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE – GRUPO A/A2

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE – GRUPO C/C1

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE – GRUPO C/C2

ORDENANZA

AYUDANTE CARPINTERÍA
COBRADOR/A RENTAS
CONSERJE
CONSERJE COLEGIO
OPERARIO/A ESCUELAS INFANTILES
ORDENANZA
PEÓN JARDINES
TAQUILLERO/A
VIGILANTE

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE – AGRUPACIÓN 
PROFESIONAL

Siguiente

Si queremos añadir otra 

tasa  hacemos clic en     

a+ Añadir otro .

Si hemos finalizado hacemos clic en 

siguiente. 

A continuación seleccionamos 

la  CATEGORÍA .
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Hacemos clic en  Pagar , que nos 

redirige a la pasarela de pago segura.

  PAGO CON TARJETA BANCARIA.  

Descarga tu 

JUSTIFICANTE DE 

PAGO, tendrás que 

aportarlo con la solicitud 

y lo necesitarás en caso 

de posibles 

reclamaciones.

Introducimos los datos 

de la tarjeta bancaria, 

hacemos clic en Enviar 

y seguimos las 

instrucciones de nuestra 

entidad bancaria.

Pagar

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE – 
GRUPO AGRUPACIÓN PROFESIONAL 
ORDENANZA



PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE

PROC. SELECTIVO ACCESO LIBRE – 
GRUPO AGRUPACIÓN PROFESIONAL 
ORDENANZA

Pagar
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Hacemos clic en  Descargar documento de pago  y en  Confirmar .

  ABONO MEDIANTE DOCUMENTO DE PAGO.  

        Descargar documento de pago

Una vez impreso el DOCUMENTO 

DE PAGO, se podrá hacer el 

ingreso a través de BANCA 

ELECTRÓNICA, CAJERO 

AUTOMÁTICO CON CÓDIGO DE 

BARRAS o presencialmente en 

cualquiera de las entidades 

bancarias colaboradoras que 

figuran en el mismo.

DESCARGA O ESCANEA 

tu justificante de pago, 

tendrás que aportarlo con la 

solicitud y lo necesitarás en 

caso de posibles 

reclamaciones.
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PRESENTO MI SOLICITUD.  

  Sede electrónica.  

Hacemos clic en el procedimiento 

aRECURSOS HUMANOS .

Buscamos en cualquier navegador: Sede electrónica Ayuntamiento Murcia o 

ponemos en la barra de direcciones: sede.murcia.es
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Dentro del procedimiento 

aRECURSOS HUMANOS , 

hacemos clic en  PROCESOS 

SELECTIVOS  y en el menú 

desplegable elegimos la opción 

deseada.

PROCESOS SELECTIVOS

Auxiliar administrativo/a

Auxiliar de arqueología

Asesor/a jurídico

Hacemos clic en  Tramitar online  y en 

aAcceso con Certificado Electrónico .

Acceso con Certificado 

Electrónico nos redirige a 

la pasarela de identificación.

https://sede.murcia.es/


Introducimos el DNIe 
en nuestro lector de 
tarjetas inteligentes.

Este aviso nos indica que hemos 
introducido correctamente el DNIe y 
que el lector lo ha reconocido.
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NO NO

En la pasarela de identificación, en DNIe / Certificado electrónico, 

hacemos clic en  Acceder > .

  Identificación.  

Seleccionamos el 

CERTIFICADO y 

hacemos clic en 

aAceptar .

Introducimos la 

CONTRASEÑA y 

hacemos clic en 

aAceptar .
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Seleccionamos la opción deseada, aceptamos la información sobre protección 

de datos y hacemos clic en  Siguiente .

Introducimos los datos solicitados y hacemos clic en  Siguiente .

  Interesado/a.  

  Solicitud.  

Inicio.

/a

/a
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Seleccionamos la opción deseada, aceptamos la información sobre protección 

de datos y hacemos clic en  Siguiente .

Introducimos los datos solicitados y hacemos clic en  Siguiente .

  Interesado/a.  

  Solicitud.  

Inicio.

/a

/a



Seleccionamos la  Titulación . En caso de que no aparezca en el desplegable la 

nuestra, introducimos la  equivalencia a la titulación requerida  y hacemos clic 

en  Siguiente .

Datos del proceso.

Seleccionamos las  CONVOCATORIAS  en las que queremos participar y el  Tipo 

de tasa .

EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA (ESO)

15

Anterior

/A



Autobaremación.
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Introducimos los datos solicitados y hacemos clic en  Siguiente .

Para comprobar la puntuación obtenida 

haga clic en  Ver puntuación  antes de 

hacer clic en  Siguiente .

Anterior

/a
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Introducimos los datos solicitados y hacemos clic en  Siguiente .

Interesado/a.

Anterior

Aceptación.

Marcamos las casillas de verificación y hacemos clic en  Siguiente .

Anterior

/a

/A

/a
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Si queremos comprobar la solicitud hacemos clic en  Ver solicitud  y después en 

aContinuar .

Fin.

Adjuntamos la documentación solicitada, siguiendo las indicaciones. Al finalizar 

hacer clic en  Siguiente .

Anterior

  Documentación.  

La documentación se adjuntará en dos archivos, uno con todos los méritos 

(experiencia laboral y formación), y otro con el justificante de pago o exención 

de la tasa.

ARCHIVO1 
MÉRITOS

PDF

ARCHIVO2 
TASAS

PDF

/a
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  Firma.  

Hacemos clic en  Firmar , se abrirá  a u to f i rm @  , seguimos las instrucciones y 

al finalizar hacemos clic en aSiguiente .

Seleccionamos el 

certificado e introducimos 

la contraseña.

Una ventana emergente 

nos dirá que todos los 

documentos se han 

firmado correctamente. 

Hacemos clic en  OK .
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  Presentación.  

Hacemos clic en  Presentar solicitud .

  Registro.  

Nuestra solicitud se ha presentado correctamente. Puedes descargar el 

Justificante de la presentación, lo necesitarás en caso de posibles reclamaciones.
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