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1. INTRODUCCIÓN 

 

 

El propósito del presente manual es detallar los pasos que el usuario deberá seguir para poder rellenar 

el formulario de inscripción al concurso de traslados del Cuerpo de Secretarios Judiciales a través del 

Asistente de Inscripción web habilitado al efecto.  

 

Este asistente le guiará por una serie de pantallas para cumplimentar correctamente todos los datos 

necesarios de la solicitud y evitar errores en los códigos de los puestos solicitados. 

 

El Manual ha sido diseñado a modo de impresión de pantallas del sistema AINO@ para que el proceso 

de inscripción pueda llevarse a cabo de una manera cómoda y sencilla.  

 

ATENCIÓN: Es importante recordar que, para que la inscripción realizada a través de este 

asistente sea válida, debe entregar en papel la instancia que imprima a través del asistente 

debidamente firmada y dentro de plazo al órgano competente. Si únicamente rellena su instancia por 

el asistente y no entrega la misma, no será considerada válida bajo ningún efecto. 
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2. ACCESO A AINO@ 

 

 

Para acceder a la aplicación AINO@ debe seleccionar, desde su puesto de trabajo, el icono del 

navegador de Internet que use habitualmente, como Internet Explorer, Mozilla Firefox o Google Chrome.                                                    

                                                       

  

    

                                                     

 

A continuación, en la barra de direcciones, debe escribir la dirección de la web de acceso a la 

Aplicación AINO@: https://ainoa.justicia.es 

 

 

 

 

De esta forma visualizará la página web de la Aplicación AINO@, que contará con un botón, 

denominado “Asistente de Inscripción al Concurso de Secretarios Judiciales”, a través del cual se realizará 

el acceso al Asistente de Inscripción para el Concurso de Traslados del Cuerpo de Secretarios Judiciales.  

 

Es importante comentar que este Asistente únicamente estará habilitado durante el período de 

inscripción, no funcionando, por tanto, antes ni después de ese intervalo de tiempo. 
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También tiene a su disposición, exclusivamente durante el período de inscripción y para la 

resolución de consultas acerca del Asistente de Inscripción, un teléfono de contacto: 91 390 46 05, a 

través del cual se le prestará la ayuda que pueda necesitar cuando utilice el asistente. 
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3. PROCESO DEL ASISTENTE 

 

3.1. Instrucciones de uso del Asistente 

 

La primera pantalla que visualizará una vez acceda a la página indicada anteriormente contendrá las 

condiciones generales de uso del asistente de inscripción. Es recomendable leer estas breves 

consideraciones acerca de la utilización del asistente para realizar un uso correcto del mismo y conocer 

todas las posibilidades que ofrece. 

 

 

 

 Con el botón  iniciará el proceso de inscripción.  
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3.2. Acceso 

 

En este primer paso se le solicitará su NIF para poder acceder al Asistente de forma personalizada y 

cumplimentar su solicitud para el concurso.  

 

Debe indicar su NIF en el siguiente formato: ha de estar compuesto por todos los dígitos de los que 

conste, incluidos los ceros que pueda tener al principio, y la correspondiente letra, todo junto, sin 

separadores ni espacios; por ejemplo: 01234567T.  

 

Escrito su NIF debe pulsar el botón  

 

 

 

Este acto le llevará a la siguiente pantalla, en la que figurarán su nombre y apellidos. 
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El botón , que puede ver en las imágenes superiores del Asistente, se utilizaría si se 

hubiese equivocado al introducir su NIF, ya que este botón le permite indicar de nuevo su NIF para 

comenzar el proceso de inscripción. 

Para continuar, pulse el botón Seguir. 
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3.3. Convocatoria 

 

En este punto, el Asistente le situará en una pantalla en la que debe seleccionar, en el campo 

Categoría Personal, la categoría de Secretario Judicial en la que se encuentra en la actualidad. El 

Asistente, por defecto, le propondrá una categoría que únicamente deberá modificar si no fuese la 

correcta. Para elegir la categoría debe hacer uso de la flecha de la derecha de ese mismo campo , 

gracias a la cual se desplegarán las posibilidades existentes. 
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3.4. Datos de Contacto 

 

En esta sección ha de rellenar sus datos de contacto con una dirección de contacto y su/s número/s 

de teléfono. Es importante la cumplimentación de estos datos de contacto ya que serán los que se 

utilizarán a efectos de notificaciones relacionadas con el concurso, en caso de ser necesario. 

 

Asimismo, en el caso de que desee acogerse a lo establecido en la Base Sexta de la convocatoria del 

concurso (Peticiones condicionadas), debe rellenar en la parte derecha de la pantalla los datos del 

funcionario con el que se condicione: NIF y nombre y apellidos de la persona con la que se condicione, 

como se puede observar en el ejemplo bajo estas líneas. 

 

 

 

 

Tras completar estos datos accederá al siguiente paso. 
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3.5. Situación Administrativa en la que se encuentra 

 

Llegado a este punto, ha de elegir la situación administrativa en la que se encuentre en la actualidad: 

 

- Servicio Activo: Indicar el Destino Actual el Propiedad. 

• Comisión de Servicios: Indicar el puesto de trabajo donde la 

desempeña. 

• Adscripción Provisional: Indicar el puesto de trabajo donde la 

desempeña. 

• Servicios Especiales: Indicar el puesto de trabajo donde la 

desempeña. 

 

 

- Excedencia sin reserva de plaza. 
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- Excedencia con reserva de plaza: Indicar el órgano del Destino Actual en 

Propiedad. 
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3.6. Idioma y Derecho Propio 

 

En el siguiente paso del asistente se le presentará una pantalla en la que podrá cumplimentar los 

datos del nivel de conocimientos de Idiomas oficiales de las Comunidades Autónomas  que posea, además 

del conocimiento de los Derechos Propios que haya adquirido, si es el caso. 

Los niveles a elegir de los idiomas reconocidos son los siguientes: 

Nivel 1: Elemental.   Nivel 2: Medio.        Nivel 3: Superior. 

 

 

 

En este punto se pueden dar varias posibilidades: 

- La pantalla aparece con los campos vacíos y usted no posee ningún certificado en ninguno 

de los idiomas ni derechos propios indicados. En este caso debe dar paso a la siguiente 

pantalla directamente. 

- La pantalla aparece con los campos vacíos, pero usted sí tiene conocimientos acreditados 

documentalmente en uno o varios idiomas y/o derechos propios. En este caso debe 

rellenar los campos oportunos con el nivel de conocimientos que posea del idioma  o 

idiomas  de que se trate (1, 2 ó 3) o marcar los derechos propios de las comunidades 

autónomas que proceda, debiendo incluir en su solicitud de participación en el concurso la 

documentación acreditativa pertinente. 
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- La pantalla aparece con una propuesta de datos de un idioma/derecho propio con la que 

está de acuerdo, pero no aparece la propuesta de otro distinto, del que también posee 

conocimientos acreditados. En este supuesto deberá rellenar los campos que falten con los 

datos del nivel de idioma o el derecho propio que posea, adjuntando a su solicitud de 

participación en concurso la documentación acreditativa relativa al idioma o derecho 

propio no reflejado en el asistente, no siendo necesario que aporte la documentación 

correspondiente a los conocimientos que ya le ha propuesto el asistente, puesto que éstos 

ya habrán sido reconocidos por el Ministerio con anterioridad. 

- La pantalla aparece con una propuesta de datos que se corresponde totalmente con los 

derechos propios e idiomas y niveles que posee. En este caso, esta pantalla es un fiel 

reflejo de los méritos que tiene acreditados por lo que, si está conforme con todo ello, no 

será necesario que aporte en papel el documento justificativo de ello. Tras comprobar que 

los datos son correctos puede dar paso al siguiente apartado. 

- La pantalla aparece con una propuesta de datos no actualizada en un idioma, es decir, en 

el presente usted posee un nivel superior al que le indica el asistente. Si se da esta 

situación, tendrá que corregir ese dato en el asistente (por ejemplo: borrar el nivel “2” 

del idioma de la Comunidad Autónoma de Galicia e indicar un “3”) y acompañar a su 

instancia de participación en el concurso la documentación que justifique el cambio 

efectuado. 

 

Este nivel de conocimientos de idiomas y el conocimiento del derecho propio sólo puntuará para las 

plazas de los órganos judiciales que pertenezcan a las Comunidades Autónomas en los que se valoran. 

En la siguiente pantalla encontrará un apartado libre donde podrá indicar los méritos que aporta y 

cualquier otra anotación que desee. 
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3.7. Peticiones 

 

Una vez completado el apartado de Méritos, deberá seleccionar, en la siguiente pantalla, los números 

de orden en función de sus preferencias y con la prioridad que desee.  

Es obligatorio elegir al menos un número de orden. 

En la primera columna de la tabla de Ofertas se encuentra el Nº de Orden de la plaza en cuestión, 

seguido de la columna “Cat.”, que identifica las plazas según su categoría y cuya leyenda se encuentra en 

la parte superior. 

 

 

Para facilitar la búsqueda en la tabla de Ofertas, puede hacer un filtro, utilizando los campos 

“Provincia” y “Localidad” que se encuentran sobre dicha tabla y pulsando el botón  y, de esta 

forma, la visualización del listado le mostrará la oferta de plazas de esa provincia (en el caso de que 

busque únicamente por Provincia) o de esa localidad en concreto (en el caso de que haya filtrado por 

Provincia y Localidad). 

Búsqueda por Provincia: Elegimos la provincia en cuestión y pulsamos  

Órdenes 

ofertadas 
Órdenes 

solicitadas 
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Búsqueda por Localidad: Elegimos primero la provincia y después la localidad, a continuación 

pulsamos el botón  
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El resultado sería el siguiente: todas las plazas ofertadas del ámbito elegido. 

 

 

Los números de orden que desee elegir para participar en este concurso debe transcribirlos de la 

tabla de Ofertas (parte izquierda de la pantalla) a la tabla de Selecciones (parte derecha) para que 

formen parte de su petición. Esta acción podrá llevarla a cabo pinchando simplemente con el ratón en 

cualquier parte de la línea del Nº de Orden que desee de la tabla de “Ofertas” y así, automáticamente, 

ese destino pasará a la tabla de “Selecciones” (derecha), desapareciendo del listado de ofertas. Veamos 

un ejemplo. 

 



 

AINO@ - Manual del Asistente de 
Inscripción Web 

SGNTJ - Área de 
Innovación Tecnológica 

 

 

10-01-2013 

Manual del Asistente de Inscripción Web     

V 1.0  

 Pág.- 19 

 

 

 

 

Resultado: El número de orden seleccionado en la tabla de Ofertas pasa al listado de Selecciones, 

como se puede ver en la imagen posterior. 

 

 

 

Pulsar los 

destinos 

deseados para 

seleccionar sus 

peticiones 

El destino elegido será 

incluido en este listado 
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Si se ha equivocado al seleccionar una plaza ofertada y desea quitarla de su lista de Selecciones, 

puede hacerlo pulsando la línea a borrar de su listado de selecciones y haciendo uso de la flecha que 

señala hacia la otra tabla (donde el sistema lo volverá a colocar para que sea susceptible de ser elegido de 

nuevo).  

 

 

 

Una vez seleccionados varios números de orden, se podrá variar la prioridad marcando una entrada de 

la tabla y utilizando las flechas situadas en la parte superior de la tabla de Selecciones para que el destino 

elegido suba o baje de prioridad tantos puestos como se quiera. Si desea colocar una petición en una 

preferencia muy distante a la que se encuentra actualmente puede pinchar sobre el recuadro izquierdo de 

ella y arrastrarla hasta donde desee, una vez la suelte quedará en la prioridad nueva. 

 

1º) Marcamos la 

opción a eliminar 

2º) Pulsamos la flecha 

y esa petición se 

elimina 
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Resultado: La petición marcada tiene ahora una prioridad más baja. 

1º) Marcamos el 

Nº de Orden a 

cambiar de 

prioridad 

2º) Utilizamos las flechas para que suba o baje de prioridad 
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3.8. Finalizar 

 

En este último paso deberá indicar, en primer lugar, el Municipio en el que firma la instancia. 

 

 

Asimismo, en la parte superior encontrará unas breves instrucciones que explican este último paso del 

Asistente de Inscripción: 

 ¡ATENCIÓN!: 

- Si "Confirma Inscripción" ya NO podrá obtener borradores ni realizar ningún cambio en 
el formulario. 

- Debe "Confirmar inscripción" cuando el contenido del formulario sea DEFINITIVO y ya no 
tenga pensado hacer ningún cambio. 

- Una vez haya confirmado su inscripción, imprima y entregue el formulario firmado al 
órgano competente junto con el resto de la documentación requerida. 

 

Pasemos ahora a explicar el funcionamiento de cada uno de los tres botones que hay en esta pantalla. 
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Pulsando el botón  el Asistente le mostrará el borrador (de carácter informativo 

únicamente) de su formulario, para que pueda repasar sus datos y peticiones a modo de comprobación 

personal. En caso de necesitarlo, podrá modificar en el Asistente (yendo hacia atrás con el botón 

) sus peticiones o cualquier otro dato que proceda. Podrá imprimir este borrador en papel o 

guardar una copia en su ordenador para realizar las comprobaciones que desee de forma más cómoda, 

estas acciones se pueden llevar a cabo con los botones que aparecerán en la parte inferior de la pantalla. 

Para cada modificación nueva que efectúe y con el objetivo de  verificar que sus datos se han 

recogido correctamente podrá hacer uso de la “Impresión de borrador” para ver reflejadas las últimas 

modificaciones que haya efectuado. 

 

 

El botón  SÓLO DEBE PULSARSE una vez esté seguro de que no quiere hacer más 

modificaciones sobre su formulario porque a partir de ese momento ya no podrá realizar ningún cambio en 

su inscripción a través del Asistente. En caso de confirmar su inscripción y querer, posteriormente, 

modificar su instancia ya no podrá hacerlo por la vía del Asistente de Inscripción (éste sólo le permitirá 

pasar por todas las pantallas del asistente para visualizar su inscripción, no permitiéndole modificar los 

datos), sino que deberá hacerlo por el procedimiento ordinario, siempre que se encuentre dentro del 

plazo de inscripción. 
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 Cuando pulse el botón Confirmar Inscripción aparecerá un mensaje en el que se le preguntará si 

realmente desea confirmar; si ya desea obtener su instancia definitiva, pulse Sí; si ha pulsado el botón por 

error, pulse No y podrá continuar modificando o repasando su formulario. 

 

Tras confirmar su inscripción, se habilitará el botón  para que pueda imprimir 

(y guardar también una copia si lo considera conveniente) el formulario definitivo, que deberá entregar 

firmado al órgano competente junto con el resto de la documentación requerida. 

 

 

Una vez haya realizado la impresión del formulario definitivo puede salir del asistente con el botón 

 

¡Gracias por utilizar el Asistente de Inscripción Web! 


