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PASO 1. RELLENAR LOS DATOS DE LA SOLICITUD 
 
Una vez se accede al procedimiento correspondiente de la GUÍA DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS 
de la SEDE ELECTRÓNICA DE LA CARM (“3609” para convocatorias de oposición de Promoción 
Interna ó “2120” para convocatorias de Acceso Libre/Consolidación de Empleo), al pinchar en la 
pestaña [Presentación solicitudes] – enlace “Admisión a pruebas selectivas de la Función 
Pública Regional (Navegadores recomendados: Chrome y Edge)“, aparece el formulario 
donde se rellenan los datos de la solicitud. 
 
Este formulario incluye toda la ayuda explicativa necesaria sobre los distintos apartados de la 
instancia: 
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Una vez rellenada la información necesaria, se pulsa en el botón [Guardar].  
Después aparecen en su lugar los botones [Editar] (por si se quiere hacer algún cambio en los datos) 
y [Continuar] para seguir con la presentación de la solicitud. 
 

PASO 2. COMPLETAR LOS DATOS DE LA PRESENTACIÓN 
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Una vez rellenas/marcadas las casillas que proceda, se pulsa el botón azul [Calcular Importe] para 
generar el importe de la tasa, y después se pulsa el botón verde [PRESENTAR]. 
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PASO 3. FIRMAR ELECTRÓNICAMENTE LA PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD 
 

 
Cuando se haya accedido por la opción “Solicitar electrónicamente”, es necesario que firme su 
presentación con su certificado digital pulsando el botón verde [FIRMAR PRESENTACIÓN]. 
Si lo desea, también puede ver un borrador de su solicitud antes de firmarla, pulsando el botón azul 
[VER DOCUMENTO]. 
 
 

PASO 4. GENERAR LA CARTA DE PAGO/RECIBO DE LA SOLICITUD 
 

Caso a) Tasa con beneficio del 100% (el importe a abonar es de 0 €) 
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El importe a ingresar es 0,00. Por tanto no debe realizar ningún pago. La carta de pago se genera 
para justificar que el pago está bonificado. 
¡ATENCIÓN! Es IMPRESCINDIBLE que pulse el botón azul [CARTA DE PAGO] para 
completar la presentación (aunque no tenga que realizar ningún pago). 
 

 
Sólo cuando aparece esta pantalla se considera que la solicitud ya se ha presentado 

correctamente y tiene un Nº de Registro de Entrada. 
 
Al pulsar en [Descargar Justificante] se genera un archivo PDF de varias páginas con un recibo 
de la solicitud presentada que podrá guardarse como resguardo. 
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Caso b) Tasa/beneficio con importe superior a 0 € 
 

Aparece entonces la siguiente pantalla: 
 

 
¡ATENCIÓN! Es IMPRESCINDIBLE que seleccione la forma de pago para completar la 
presentación, pulsando uno de los botones inferiores. 
 

b.1) Si se elige la opción [CARTA DE PAGO] 
En la pantalla siguiente se podrá descargar un resguardo justificante de la 
solicitud/carta de pago para hacer el ingreso en otro momento. 
 

 
 

Sólo cuando aparece esta pantalla se considera que la solicitud ya se ha 
presentado correctamente y tiene un Nº de Registro de Entrada. 
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Al pulsar en [Descargar Justificante] se genera un archivo PDF de varias páginas con un 
recibo de la solicitud presentada que podrá imprimir y usar como Carta de Pago en una 
entidad bancaria puesto que contiene el N28 necesario para abonar la tasa correspondiente. 
 
RECUERDE QUE DEBE ABONAR LA TASA DENTRO DEL PLAZO DE SOLICITUDES. 
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b.2) Si se elige la opción [TARJETA DE DÉBITO O CRÉDITO] 

Debe realizar el pago en ese momento en la PASARELA DE PAGOS DE LA CARM. 
En la pantalla gris que aparece se pulsa el botón verde [Pagar], se indican los datos de la 
tarjeta y una vez autorizada la operación bancaria, se pulsa el botón negro [CONTINUAR]. 
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Si se pulsa en [Ver Justificante], se genera un PDF con un justificante del pago bancario. 
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¡ATENCIÓN! Para finalizar la presentación de la solicitud es IMPRESCINDIBLE pulsar el 
botón verde [Continuar] de la página de la PASARELA DE PAGOS CARM, y volver a la 
presentación de la solicitud, donde en la siguiente pantalla, hay que pulsar el botón 
[FINALIZAR PRESENTACIÓN]. 
 

 
 

 
 

Sólo cuando aparece esta pantalla se considera que la solicitud ya se ha 
presentado correctamente y tiene un Nº de Registro de Entrada. 

 
Al pulsar en [Descargar Justificante] se genera un archivo PDF de varias páginas con un 
recibo de la solicitud presentada y pagada que podrá guardarse como resguardo. 
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