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SOLICITUD DE ADMISIÓN A PRUEBAS SELECTIVAS 
 

Las solicitudes de admisión a pruebas selectivas del Ayuntamiento de Madrid deben 

realizarse electrónicamente a través del enlace disponible en el apartado “Tramitar. En línea” 

trámite Solicitud de admisión a pruebas selectivas (oposiciones) del Ayuntamiento de Madrid. 

El proceso consta de dos pasos:  

1. Pago telemático y obtención de la autoliquidación correspondiente. 
2. Cumplimentación, firma y registro de la solicitud, a la que debe adjuntar la 

autoliquidación obtenida en el paso 1.  

 

ANTES DE INICIAR EL PROCESO 

1. Es necesario que cumpla unos de los siguientes requisitos: 
a. Disponer de DNI-e o certificado electrónico. 
b. Estar registrado en el sistema de identificación estatal Cl@ve PIN. 
c. Tener disponible una identificación mediante Cl@ve Permanente. 

 

2. Debe tener una tarjeta de crédito. 
 

PAGO DE LAS TASAS POR DERECHO DE EXAMEN Y OBTENCIÓN DE LA 

AUTOLIQUIDACIÓN 

Identifíquese utilizando usuario y contraseña del Ayuntamiento, DNIe/certificado 

electrónico o Cl@ve PIN / Cl@ve PERMANENTE: 

 

https://sede.madrid.es/sites/v/index.jsp?vgnextoid=d9a88af352bed010VgnVCM1000000b205a0aRCRD&vgnextchannel=f47ea38813180210VgnVCM100000c90da8c0RCRD
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Se deberá indicar si actúa como persona interesada (candidato solicitante) o mediante un 

representante. 

 

 

Procedemos a seleccionar la convocatoria. 

 

Seleccione la convocatoria en la que desee participar y pulse “Continuar”.  
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Cumplimente los datos personales: 

 

 

Si el 

domicilio indicado pertenece a la ciudad de Madrid, tenga en cuenta que valida con la Base 

de Datos Ciudad. El nombre de la vía tiene que corresponder con el que figura en la base de 

datos en el campo “Nombre de la calle”. No admite partículas como preposiciones o 

determinantes: 

 

 

Beneficiario de una reducción, exención o bonificación de la tasa  

http://www-2.munimadrid.es/ConsultasBDCWebSqlInternet/Services?tipoNdp=T&tipoNN=&search=plaza+de+la+villa&list=listado&codigoFicha=784600&useCase=consultaViales&listaSubtipoPoi=&codigo=&codRoad=784600
http://www-2.munimadrid.es/ConsultasBDCWebSqlInternet/Services?tipoNdp=T&tipoNN=&search=plaza+de+la+villa&list=listado&codigoFicha=784600&useCase=consultaViales&listaSubtipoPoi=&codigo=&codRoad=784600
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Si es beneficiario de una exención, reducción o bonificación de la tasa, marque la 

casilla correspondiente (en la solicitud tendrá que autorizar la consulta de datos o adjuntar 

la documentación que acredite tal situación). Indique también la población en el campo 

“Firma”. 

 

 

 

En este ejemplo, está seleccionada la opción de demandante de empleo, que supone una 

reducción del 100% de la tasa. 

Pulse “Calcular”. 
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Compruebe la información. Aunque el importe resultante sea 0€, pulse “Generar 

autoliquidación”. 
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Al llegar a esta pantalla, desde la Sede del Ayuntamiento se enviará un email con la 

autoliquidación a su cuenta de correo. Es posible que no lo reciba debido al sistema antispam 

de su servicio de correo electrónico. Antes de abandonar esta pantalla compruebe que el 

email ha llegado a su bandeja de entrada. Si no lo recibe puede descargar su autoliquidación 

en su equipo pulsando el botón “Obtener autoliquidación”. 

Pulse el botón “Continuar con la Solicitud”. 

 

 

Si no es beneficiario de una reducción, exención o bonificación de la tasa:  

Una vez cumplimentado los 

datos personales e introducir la población, pulse “Calcular”.  
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Compruebe la información. En el apartado liquidación aparece el importe a pagar. Pulse 

“Pagar telemáticamente”. 
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Lea las instrucciones. Pulse “Iniciar el proceso de pago”.  
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Introduzca el número de tarjeta, la 

fecha de caducidad y el código de seguridad, que son los tres dígitos que se encuentran en 

la parte posterior de la tarjeta. Pulse “Pagar”: 

 

El sistema le devolverá la confirmación del 

pago. Pulse “Aceptar”. 

 

 

 

 



10 
 

Al llegar a esta pantalla, desde la Sede del Ayuntamiento se enviará un email con la 

autoliquidación a su cuenta de correo. Es posible que no lo reciba debido al sistema antispam 

de su servicio de correo electrónico. Antes de abandonar esta pantalla compruebe que el 

email ha llegado a su bandeja de entrada. Si no lo recibe puede descargar su autoliquidación 

en su equipo pulsando el botón “Obtener autoliquidación”.  

Pulse “Continuar con la solicitud”. 
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Si no es beneficiario de una reducción, exención o bonificación de la tasa y ha 

ocurrido un problema tras realizar un pago correcto que ha impedido la 

generación de su documento de autoliquidación:  

En caso de haber realizado el pago correctamente pero al volver para generar su 

documento de autoliquidación haya ocurrido algún problema, el sistema ha guardado la 

información del pago en la base de datos, con lo que, si vuelve a realizar el proceso de pago, 

éste le indicará que ya existe un pago realizado para la convocatoria seleccionada pagada 

para el importe que ha pagado (importante que el importe sea el mismo que ha pagado y no 

otro). 

Procederíamos de la misma forma que se ha mostrado anteriormente, accediendo 

desde la parte de pago de tasas, seleccionamos el tipo de persona si actúa como interesado 

o representante: 

 

 

Seleccionamos la convocatoria en la que ha realizado el pago: 
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Se nos muestra el formulario de pago, si accedemos como interesado, debería de cargar los datos 

introducidos previamente, sin necesidad de rellenar datos del formulario, solo teniendo que marcar el tipo 

de bonificación. En caso de representante, deberemos de rellenar la información completa. 

 

 



13 
 

 

 

Al calcular, se revisará si existe un pago realizado para el importe resultante, mostrando en la 

siguiente pantalla que existe un pago para el importe, y en lugar de tener el botón para realizar el pago 

telemáticamente, se nos presentará el botón “Generar autoliquidación”, de forma similar a como ocurre 

con los importes de 0€, solo que en este caso, en la siguiente pantalla, se nos mostrará la información del 

pago, como su número de autoliquidación y operación, al igual que ocurre tras realizar el pago de forma 

normal. 
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CUMPLIMENTACIÓN, FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD DE 

ADMISIÓN A PRUEBAS SELECTIVAS 

Los pasos de identificación y selección de convocatoria, si viene del pago de tasas, no serán 

necesarios. 

Identifíquese utilizando usuario y contraseña del Ayuntamiento, DNIe/certificado 

electrónico o Cl@ve PIN / Cl@ve PERMANENTE: 
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Se deberá indicar si actúa como persona interesada (candidato solicitante) o mediante un 

representante, en este último caso deberá aportar la documentación que lo acredite. 
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Procedemos a seleccionar la convocatoria: 

 

Los datos cumplimentados en el proceso de la pago de la tasa o en la identificación se 

recordarán en esta pantalla en el apartado de Solicitante o Representante. En este caso 

tendría que rellenar los datos no rellenados en el proceso de pago, como el turno, datos de 

fecha de nacimiento, sexo y nacionalidad, y otros datos que no eran necesario rellenar en el 

proceso de pago. 

En caso de que vaya directamente a la sección de formulario de solicitud, si no ha rellenado 

datos previamente en el formulario de pago o solicitud, tendrá que rellenarlos todos los que 

se indican como obligatorios.  
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Si actúa mediante Representante, los datos de identificación aparecerán en el siguiente 

apartado: 
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Si se han rellenado datos previamente, ya sea de la sección de formulario pago o formulario 

solicitud, y está volviendo a acceder. 

Si es interesado, debe de aparecer parte de la información que ha rellenado de forma 

automática, sin necesidad de que tenga que volver a rellenarla (si ha rellenado datos en el 

formulario de solicitud, el resto de datos extras de este formulario también deben de 

aparecer rellenos). 

 

Si es representante, aparecerá un botón para recargar al interesado que estemos 

representando si hemos introducido previamente su información (teniendo que 

cumplimentar el campo Documento de la sección Datos de la persona solicitante antes de 

pulsar el botón) 
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Al cargar, vemos que si hemos rellenado previamente los datos, ahora los recarga: 

 



21 
 

 

 

 

Si posee una discapacidad superior al 33% y necesita alguna adaptación, indíquelo en 

siguiente apartado: 

 

 

En el siguiente bloque de la pantalla se le informa sobre las consultas que se realizan 

a otros organismos para la verificación de la información aportada por usted. Si no quiere que 
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se recabe esa información, seleccione la casilla de oposición a la consulta. En ese caso, tendrá 

que adjuntar la documentación necesaria. 

 

 

Los datos de la autoliquidación, si venimos del formulario de pagos, aparecen 

cumplimentados.       

 

También, si no ha tenido que abonar la tasa: 

 

En caso de que sea directamente desde el formulario de solicitudes, se mostrará una alerta de que debe de 

introducir una autoliquidación: 
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Si se han podido recuperar los datos, ya sea como interesado o representante, y tenemos un pago, esta 

información se autocompletará: 

 

 

Si al cargar los datos, ya sea viniendo desde formulario de pagos, o bien desde formulario de solicitudes, y 

se encuentra más de un pago, nos aparecerá un selector para indicar cual es el que vamos a usar. 
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Marque las casillas de declaración y firma y pulse “Continuar”: 

 

Aporte la documentación solicitada (ej. justificante de autoliquidación, acreditación 

de la representación si actúa mediante representante). Seleccione “Examinar” para localizar 

el documento. Una vez localizado, pulse “Aportar”.   
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Si tiene que aportar más documentación, para cada documento introduzca una 

descripción, seleccione el documento pulsando “Examinar” y una vez seleccionada pulse 

“Aportar”. 

Cuando haya aportado todos los documentos, pulse “Continuar”. 

Compruebe los datos. Si tiene que realizar algún cambio, seleccione “Modificar 

solicitud”. Si son correctos, pulse “Firmar y registrar la solicitud”. 
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Personas identificadas a través del sistema estatal Cl@ve  

Marque la casilla de declaración y confirmación y pulse el botón “Firmar y registrar”. 

 

 

El proceso de firma y registro tarda un tiempo en completarse. Espere a que finalice y se 

muestre la siguiente pantalla de resultado de registro. 
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Al llegar a esta pantalla, desde la Sede del Ayuntamiento se enviará un email con el 

justificante de registro a su cuenta de correo. Es posible que no lo reciba debido al sistema 

antispam de su servicio de correo electrónico. Antes de abandonar esta pantalla compruebe 

que el email ha llegado a su bandeja de entrada. Si no lo recibe puede descargar su 

autoliquidación en su equipo pulsando el botón “Obtener justificante registro”.  

También puede su justificante de registro accediendo al módulo “Consulta de 

registro” de Mi Carpeta. 

 

 

 

 

 

  

https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.c02ebddc4d6c2d6b0855085584f1a5a0/?vgnextoid=972bf245bbf59210VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextchannel=972bf245bbf59210VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextfmt=default
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ERRORES: 

A medida que va realizando el trámite de su solicitud de convocatoria, pueden sucederse 

diversos errores que no son debidos a problemas con la información en los formularios. 

Estos errores pueden ocurrir por varios motivos, generando los siguientes errores: 

 

 - Error general: éste es un tipo de error que ocurre cuando ocurre algo inesperado 

por el servidor al manejar su trámite. Cuando este tipo de error aparezca, reinicie el trámite, 

ya que puede haber ocurrido algún problema manejando la información o bien estén 

fallando sistemas internos a los cuales el trámite debe de acceder y no puede. Si este error 

persiste en el tiempo y en el mismo lugar en el que ocurrió antes, contacte con la unidad 

responsable para informar del problema. Tiene el siguiente aspecto: 

  

 - Errores de sesión: al acceder para realizar el trámite, se le asigna una sesión en la 

cual se manejará su información de forma individual. Debido a problemas diversos, como 

pueden ser, dejar abierta la pantalla del trámite durante demasiado tiempo, problemas de 

servidor, u otros motivos, esta información puede borrarse, perderse o sobrescribirse 

dependiendo de qué se esté haciendo con la pantalla. Esto genera que falte información al 

intentar avanzar en el trámite. Cuando esto ocurra, reinicie el acceso al trámite desde Sede 

o bien desde el botón “Volver a Acceder” que aparece en el siguiente error: 
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Si aparecen mensajes como los aquí mostrados durante la tramitación, u otros similares a 

los mostrados, que muestren un error en servidor, deberá de reiniciar el trámite desde 

Sede. Si el problema persistiese al cabo de varios intentos, por favor, contacte con la unidad 

responsable para informar del problema, junto a una captura, si es posible, del mensaje de 

error. 


