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ANTES DE EMPEZAR

Una oposicion se aprueba con método

Si estas leyendo esta guia es porque te estas planteando opositar a Tramitacidn Procesal, el cuerpo
con mas plazas de la Administracion de Justicia. Es una oposicion asequible y con muchas
oportunidades, pero muy competida: la diferencia la marcan unas décimas.

En estas paginas he reunido lo que necesitas saber antes de empezar: cuantas plazas hay y donde,
como es el examen (incluido el de ofimatica), qué partes del programa pesan mas, co6mo organizar
tu estudio mes a mes y qué hacer el dia del examen. Todos los datos proceden de la ultima
convocatoria y de la Oferta de Empleo Publico de 2026.

Mi experiencia como profesor me ha ensefado que no aprueba quien mas horas estudia, sino quien
estudia con método y constancia. Espero que esta guia te ayude a empezar con buen pie.

Vicente Ferrandis

Jurista y docente universitario - Director de Fundamentos Juridicos
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1- DONDE ESTAMOS

La proxima convocatoria ya tiene plazas

El examen de la convocatoria anterior se celebro el 3 de octubre de 2026. La Oferta de
Empleo Publico de 2026 ya ha fijado las plazas de la siguiente, cuyo examen sera
previsiblemente en el otoio de 2027: si empiezas ahora, tienes por delante unos once
meses de preparacion.

1.010 1.155 Otono
plazas de acceso libre de plazas en la convocatoria 2027

Tramitacion Procesal en la anterior (Orden
Oferta de Empleo Publico 2026 PJC/1549/2025) prevision del proximo examen,
segun el calendario de las
Ultimas convocatorias

Calendario

@ 30 DE DICIEMBRE DE 2025
Convocatoria anterior

Orden PJC/1549/2025: 725 plazas de Gestion, 1.155 de Tramitacion y 425 de Auxilio Judicial.

7 DE MAYO DE 2026
Oferta de Empleo Publico 2026

Real Decreto 387/2026: 2.003 plazas de acceso libre y 834 de promocion interna para los tres cuerpos.

3 DE OCTUBRE DE 2026
Examen de la convocatoria anterior

El mismo dia para los tres cuerpos, en las sedes de cada ambito territorial.

PREVISION: FINALES DE 2026 O PRINCIPIOS DE 2027
Nueva convocatoria en el BOE

Con ella se abre el plazo de 20 dias habiles para presentar la solicitud.

PREVISION: OTONO DE 2027
Examen

® ®©® @ @

El Ministerio de Justicia anuncia la fecha exacta en el BOE con varios meses de antelacion.

Ademas de las 1.010 plazas de acceso libre, la OEP 2026 reserva 505 plazas de Tramitacion para
promocion interna de funcionarios de Auxilio Judicial con al menos dos afios de antigtuiedad.
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2 - EL CUERPO

Tramitacion Procesal y Administrativa

Es el cuerpo que sostiene el dia a dia de los juzgados: sus funcionarios realizan las tareas
de apoyo a la gestion procesal y la tramitacion general de los procedimientos con medios
informaticos.

— —
Qué hace En cifras

e Tramitacién general de los
L . Grupo C1
procedimientos con medios
informaticos: documentos, actas, Titulacion Bachiller o equivalente

diligencias y notificaciones.

. . ., Programa 37 temas en 5 bloques
e Registro y clasificacion de la g a
correspondencia. Examen 3 ejercicios, el mismo dia
e Formacioén de autos y expedientes bajo 3
la supervision del superior jerarquico. Tasa (conv. 15,57 € (7,79 € familia
2025) numerosa general)

e Confeccion de las cédulas para los
actos de comunicacion.

e Jefaturas y puestos de las unidades

5 Y4
administrativas que les asigne la ¢Es tu cuerpo?

relacion de puestos de trabajo. e Tienes el Bachillerato o un titulo
Funciones segun la Ley Organica del Poder Judicial equivalente.
(art. 477).

e Te manejas con el ordenador: hay un
ejercicio de ofimatica.

e Puedes dedicar unas 15-20 horas
semanales durante al menos un ano.

e Buscas el cuerpo con mas plazas de
Justicia.

Una puerta de entrada con recorrido: desde Tramitacion puedes promocionar a Gestidon Procesal por
promocidn interna tras dos afos de servicio (la OEP 2026 reserva 329 plazas para ello).

Fundamentos Juridicos - Guia Tramitacion Procesal 2027 4



3 - LAS PLAZAS

Cuantas plazas hay y donde

Evolucion de las plazas de acceso libre

1191 1155
1.010
855
B .
OEP 20-22 OEP 2023 OEP 2024 OEP 2025 OEP 2026

Plazas de acceso libre convocadas. OEP 2020-2022: convocatoria acumulada de diciembre de 2022. OEP 2025: la
oferta fue de 1.251 plazas y se convocaron 1.155. OEP 2026 (en dorado): oferta aprobada. pendiente de convocar.

Reparto por ambitos en la altima convocatoria

Madrid

vinisterio. QN 20
Cataluria. (N '
Andalucia (NN '3°
Comunitat Valenciana (N 101
Canarias _ 72
Pais Vasco (D 47
Asturias (D 38
Aragon (D 36
Galicia (D 34
Navarra - 31
Cantabria . 17
La Rioja . 12

246

Plazas totales por ambito, incluido el cupo de discapacidad (anexo Il de la Orden PJC/1549/2025). El &mbito
«Ministerio» agrupa los territorios cuya Justicia gestiona el Ministerio.

Al inscribirte eliges un Unico ambito territorial: una comunidad auténoma con competencias en Justicia o
el ambito del Ministerio (Castilla-La Mancha, Castilla y Leon, llles Balears, Region de Murcia,
Extremadura, Ceuta y Melilla). Compites solo con los aspirantes de tu ambito y, si apruebas, tu destino
estara en él. Elige pensando donde quieres vivir: mas plazas suele significar también mas aspirantes.
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4 - REQUISITOS Y SOLICITUD

Quién puede presentarse y cOmo
1 —.

Requisitos Solicitud

e Nacionalidad espanola. e Modelo 790, por via electronica en el
servicio IPS del Punto de Acceso
General, con certificado digital o
Cl@ve.

e Edad: 16 anos cumplidos y no haber
alcanzado la edad de jubilacion
forzosa.

e Plazo: 20 dias habiles desde el dia
siguiente a la publicacion de la

e Capacidad funcional para desempenar

las tareas del puesto.
convocatoria en el BOE.
e No haber sido condenado por delito

doloso a pena privativa de libertad
(salvo rehabilitacion), ni separado del

e Hay exenciones y reducciones de la
tasa (por ejemplo, familia numerosa);

servicio ni inhabilitado. compruébalas en las bases.

e Sitienes una discapacidad, puedes
pedir adaptaciones de tiempo y
medios y optar al cupo de reserva.

e Titulacion: Bachiller o equivalente.

e Tasa: 15,57 € (7,79 € familia numerosa
general) en la convocatoria de 2025.

Tres decisiones que tomaras al inscribirte

El cuerpo El ambito territorial La lengua propia

Los exdmenes de los tres Uno solo y no se puede En los ambitos con lengua
cuerpos se celebran el mismo cambiar después. Determina oficial propia puedes pedir que
diay a la vez: solo puedes con quién compites y donde se valore: mejora tu posicion al
presentarte a uno. tendras destino. elegir destino.

En Cataluna, Comunitat Valenciana, Galicia, Pais Vasco y Navarra puedes acreditar la lengua oficial
propia, con certificado o con una prueba optativa y no eliminatoria, y sumar hasta 18 puntos (mas 6 por
Derecho Civil Vasco en el Pais Vasco). Ojo: no cuentan para aprobar, sino para ordenar la eleccién de
destino dentro de esa comunidad. Si dominas el valenciano, el catalan, el gallego o el euskera, te dara
ventaja al elegir plaza.
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5 - EL EXAMEN

Como es el examen

Tres ejercicios obligatorios y eliminatorios que se hacen el mismo dia, uno a continuacion
de otro (anexo IV de la Orden PJC/1549/2025).

1.° ejercicio - Test tedrico Temas 1a 31
Preguntas Tiempo Puntuacion Acierto / error Minimo

100 + 4 100 min 0a60 +0,6/-0,15 30 puntos
reserva

Cuatro respuestas por pregunta, solo una correcta, sobre la parte juridica del programa. Es el ejercicio que
mas puntua.

2.° ejercicio - Caso practico tipo test Temas 1a 31y funciones
Preguntas Tiempo Puntuacion Acierto / error Minimo
10 + 2 reserva 30 min 0a20 +2/-0,5 10 puntos

Un supuesto practico de tramitacion con diez preguntas. Cada acierto vale 2 puntos: es donde mas se sube

(o se baja) la nota.

3.° ejercicio - Ofimatica tipo test Temas 32 a 37
Preguntas Tiempo Puntuacion Acierto / error Minimo
20 + 4 reserva 40 min 0a20 +1/-0,25 10 puntos

Preguntas précticas y aplicadas sobre Windows y Microsoft 365 en su version de escritorio. Vale lo mismo
que el caso practico: no lo dejes para el final.

Las preguntas sin contestar no puntuan y las erroneas restan. Los ejercicios son eliminatorios y la nota
final es la suma de todos ellos. Superar los minimos no garantiza plaza: aprueban solo tantos aspirantes
como plazas tenga cada ambito, por orden de puntuacién. Si hay empate, decide la nota del primer
ejercicio. Por eso conviene prepararse para sacar la maxima nota, no para «aprobar».
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6 - ESTRATEGIA

Haz cuentas antes del examen

Con la penalizacion por error, no basta con «saber mucho»: hay que saber cuando
contestar. Estos calculos salen directamente de las puntuaciones de la convocatoria.

Test tedrico Caso practico tipo Ofimatica tipo test
Aciertos que necesitas para test Aciertos que necesitas para
llegar al minimo (30 puntos) . . llegar al minimo (10 puntos)

) . Aciertos que necesitas para . .
segun las preguntas que dejes segun las preguntas que dejes

llegar al minimo (10 puntos)

en blanco: en blanco:

segun las preguntas que dejes

en blanco:
En Aciertos En Aciertos
blanco necesarios ) blanco necesarios
Aciertos
necesarios
0 60 de 100 0 12 de 20
0 6 de 10
10 58 de 90 2 12 de 18
20 56 de 80 ! 6de9 4 12 de 16
2 6de 8
30 54 de 70 6 1M de 14
3 6de7

¢(Contestar o dejar en blanco?

En los test tedricos cada pregunta tiene cuatro respuestas y cada error resta la cuarta parte de un
acierto. Esto es lo que ganas o pierdes, de media, por cada pregunta que contestas sin estar seguro
(calculo para el test tedrico):

Resultado medio por

Situacion Conclusion
pregunta
Contestas al azar entre las 4 +0,038 puntos Ligeramente positivo, pero muy
opciones arriesgado
Descartas con seguridad 1 opcion +0,100 puntos Compensa contestar
Dudas entre 2 opciones +0,225 puntos Compensa claramente contestar

Mi consejo: si puedes descartar con seguridad al menos una respuesta, contesta. Deja en blanco solo lo
que no sepas en absoluto. Y no cambies una respuesta en la revision final salvo que tengas un motivo
claro: la primera intuicion, si has estudiado, suele ser la buena.
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7 - EL PROGRAMA

37 temas: donde esta el peso

El test tedrico y el caso practico se basan en los temas 1a 31; el bloque de informatica
(temas 32 a 37) se examina en el tercer ejercicio. Los bloques procesales (en dorado) son
los que mas preguntas acumulan en el test y en el caso practico.

Bloque Contenido Temas
B1 Derecho constitucional y organizacion del Estado 1-5
B2 Organizacion judicial y personal al servicio de la Administracion de Justicia 6-15
B3 Procedimientos judiciales 16-24
B4 Actos procesales, Registro Civil y archivo 25-31
B5 Informatica 32-37

Normas que mas vas a manejar: Ley de Enjuiciamiento Civil, Ley de Enjuiciamiento Criminal y Ley
Organica del Poder Judicial, junto con la Constitucién, la Ley Organica 1/2025 de eficiencia del Servicio
Publico de Justicia, la Ley del Registro Civil y las leyes de las jurisdicciones contencioso-administrativa y
social. Para el tercer ejercicio: Windows y Microsoft 365 (Word, Outlook y las demas aplicaciones del
programa).
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8 - PLANIFICACION

Un plan de estudio hasta el examen

Un ejemplo de planificacion para quien empieza en noviembre de 2026 y se examina en el
otono de 2027. La ofimatica se estudia en paralelo desde el principio, con el ordenador
delante.

NOVIEMBRE 2026 - JULIO 2027 - EXAMEN

FEBRERO 2027

MARZO - JUNIO 2027

Segunda vuelta Repaso y simulacros

Primera vuelta

e Bloque 4 yrepasode 1a
3.

e Tercera vuelta rapida del
Bloques 1, 2y 3. programa.
Esquema propio de cada

tema.

Un simulacro completo (3
ejercicios) cada semana.

Test por bloques y
cuaderno de errores.
Test de cada tema al
terminarlo.

Un caso practico por
semana.

Repaso del cuaderno de
errores.

Una sesion de ofimatica a
la semana.

Test de ofimatica
cronometrados.

Ofimatica: atajos y menus
de Word y Outlook.

Una semana tipo (unas 15-20 horas)

(o] F:] Qué hacer

Lunes Tema nuevo: lectura con esquema (1,5 h) + test del tema (1 h).
Martes Tema nuevo + repaso del tema del lunes.

Miércoles Caso practico tipo test y correccién con la ley.

Jueves Tema nuevo + 45 minutos de ofimatica con el ordenador.
Viernes Repaso de la semana y test mixto.

Sabado Simulacro o test de bloque y cuaderno de errores.

Domingo Descanso.

Ajusta el plan a tu vida, no al revés: es mejor estudiar dos horas cada dia que diez horas un solo dia. Y
reserva siempre un dia de descanso a la semana.
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9 .

METODO DE ESTUDIO

Como estudiar la ley para el test

—

Primero entiende, después

memoriza

Lee cada tema completo una vez con el
esquema delante. Hasta que no sabes de
qué va un procedimiento, memorizar
plazos es tiempo perdido.

—

Test desde la primera semana

Haz test de cada tema justo después de
estudiarlo y apunta cada fallo en un
cuaderno de errores. Repasalo antes de
cada simulacro.

—

Estudia con la ley al lado

Las preguntas del test reproducen casi
literalmente los articulos. Subraya en el
tema el articulo de cada idea y
acostumbrate a su redaccion exacta.

—

Repasa a intervalos

Vuelve a cada tema al dia siguiente, a la
semana y al mes. Los repasos cortos y
frecuentes fijan mucho mejor que una sola
lectura larga.

El ejercicio de ofimatica: como prepararlo

e Estudialo con el ordenador encendido: cada funcion que leas, buscala y pruébala en Word,
Outlook o Windows.

e Las preguntas son practicas: donde esta un comando, qué hace un atajo de teclado, como se
configura una opcion.

e Haz una lista de atajos de teclado y repasala cada semana.

e Comprueba en las bases de la nueva convocatoria qué versiones de Windows y Microsoft 365 se
exigen y estudia con esas mismas versiones.

Errores frecuentes

e Estudiar solo con resiumenes y no leer nunca el texto de la ley.

e Dejar los test para el final: el test es una técnica que se entrena.

e Saltarse los temas «cortos» (igualdad, Registro Civil, prevencion de riesgos): también puntuan.
e No hacer simulacros completos con el tiempo real del examen.

e Elegir el ambito a ultima hora sin mirar plazas ni aspirantes.
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10 - EL DiA DEL EXAMEN Y DESPUES

Llegar, rendir y no perder puntos

——

El dia del examen Gestion del tiempo
e Lleva el DNI, NIE o pasaporte original y e Test tedrico: 100 minutos para 100
boligrafo azul o negro (lleva dos). preguntas. Haz una primera pasada

contestando lo seguro y vuelve
después a las dudas.

e Comprueba dias antes tu sede y aula
en la web del Ministerio y calcula el
trayecto con margen. e Caso practico: lee primero las diez

e Lee las instrucciones del cuadernillo y preguntas y después el supuesto; cada

de la hoja de respuestas antes de pregunta vale 2 puntos.
empezar. e Ofimatica: 40 minutos para 20

o Marca en la hoja de respuestas a preguntas, 2 minutos por pregunta. Es

medida que avanzas, no todo al final. el ejercicio con mas margen de tiempo.

e Guarda tu copia de las respuestas si las
bases lo permiten: la necesitaras para
comprobarlas con la plantilla.

e Los tres ejercicios se hacen seguidos:
lleva agua y algo de comer.

Después del examen

@ Plantillas provisionales

Se publican en los dias siguientes al examen. Calcula tu nota con tu copia de las respuestas.

Reclamaciones

Hay un plazo breve para impugnar preguntas y plantillas. Si ves un error, reclama con el articulo exacto.

Plantillas definitivas y notas

Tras resolver las reclamaciones se publican las plantillas definitivas y, después, las calificaciones.

Relacion de aprobados

Por ambito territorial y hasta completar las plazas. Después presentaras la documentacion.

Destino y toma de posesion

® ® ® @

Eliges destino entre las plazas ofertadas en tu ambito, eres nombrado funcionario de carrera y tomas posesion.
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11 - PREPARATE CON NOSOTROS

El campus de Tramitacion Procesal

He preparado el campus de Fundamentos Juridicos para que tengas todo en un mismo
sitio, organizado por los bloques y temas del programa oficial y actualizado con las ultimas

reformas.

Temario oficial Apuntes y esquemas Presentaciones y

Por bloques y temas, segun el Actualizados con la ley vigente; p|’|do|-as

programa de la convocatoria. los cambios, marcados. Cada tema explicado en
presentacion y en resumen en
video.

Test por tema Clases en directo y Dudas y foro

Con correccion automatica y grabadas Pregunta al profesor desde

seguimiento de tu progreso. Una clase por semana; las cada leccién y comparte con

grabaciones, cuando quieras. otros opositores.

Pruébalo 7 dias gratis

Acceso real al campus de Tramitacion Procesal: temario, apuntes, presentaciones, test y
clases grabadas. Si te convence, te matriculas sin pagar la matricula.

Solicitar la prueba gratis

https://fundamentosjuridicos.com/prueba-gratis-tramitacion-procesal/

Tu profesor

Vicente Ferrandis Belinchén, director de Fundamentos Juridicos. Funcionario de la
Administracién de Justicia, con compatibilidad reconocida para la docencia. Profesor-Tutor de
la UNED en Derecho Procesal, Constitucional y Financiero, con Venia Docendi de la Facultad
de Derecho. Licenciado en Derecho, Master en Escuela de Practica Juridica y Master en
Derechos Fundamentales. Letrado no ejerciente del llustre Colegio de Abogados de Valencia.
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FUENTES Y AVISO

Normas y documentos oficiales

e Orden PJC/1549/2025, por la que se convocan procesos selectivos para ingreso, por el sistema
general de acceso libre, en los Cuerpos de Gestion Procesal y Administrativa, Tramitacion
Procesal y Administrativa y Auxilio Judicial (BOE de 30 de diciembre de 2025).

e Real Decreto 387/2026, de 6 de mayo, por el que se aprueba la oferta de empleo publico en el
ambito de la Administracién de Justicia para el afio 2026 (BOE de 7 de mayo de 2026).

e Ley Organica 6/1985, de 1de julio, del Poder Judicial, arts. 470 a 482 (Cuerpos Generales y
funciones).

e Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, Reglamento de ingreso, provision de puestos de
trabajo y promocion profesional del personal funcionario al servicio de la Administracion de
Justicia.

e Punto de Acceso General de la Administracion de Justicia y web del Ministerio de Justicia
(empleo publico).

® Programa de Tramitacion Procesal y Administrativa: anexo de la Orden PJC/1549/2025.

Guia orientativa elaborada a partir de las bases de la ultima convocatoria (Orden PJC/1549/2025) y de la
Oferta de Empleo Publico de 2026. Las bases de la proxima convocatoria pueden introducir cambios y
las fechas futuras son previsiones: consulta siempre la convocatoria publicada en el BOE. Los calculos
de puntuacion son ejemplos aritméticos que no predicen la nota de corte, que depende de cada ambito
y de cada convocatoria.

Fundamentos Juridicos

fundamentosjuridicos.com - Oposiciones Justicia
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