
INSTRUCCIONES PARA LA AUTOLIQUIDACIÓN DE LA 
TASA EN PROCESOS SELECTIVOS 

 
 

 
PASO 1: EN EL FORMULARIO, DENTRO DEL APARTADO 
“TRIBUTO”, SELECCIONAR EN EL DESPLEGABLE LA OPCIÓN 
“TASA EXPEDICIÓN DOCUMENTOS ADMTVOS.” 
 

 
 
 



 
PASO 2: EN EL CAMPO “DESCRIPCIÓN” INDICAR LOS DATOS 
IDENTIFICATIVOS DEL PROCESO SELECTIVO EN EL QUE UD. 
DESEA PARTICIPAR (POR EJEMPLO, Nº DE EXPEDIENTE, 
IDENTIFICACIÓN DE LA PLAZA  O PUESTO,…) 
 

 
 

 
PASO 3: CUMPLIMENTAR TODOS LOS CAMPOS RELATIVOS A 
INTERESADO Y, EN SU CASO, REPRESENTANTE. 

 

 



 
PASO 4: EN EL APARTADO “DATOS DE CÁLCULO”, DENTRO 
DEL CAMPO “TIPO DE DOCUMENTO”, DEBE ABRIR EL 
DESPLEGABLE Y ELEGIR LA OPCIÓN QUE CORRESPONDA 
SEGÚN SU CASO (DERECHOS DE EXAMEN GENERAL, 
DERECHOS DE EXAMEN REDUCCIÓN POR DESEMPLEO, 
DERECHOS DE EXAMEN REDUCCIÓN POR DISCAPACIDAD, O 
DERECHOS DE EXAMEN REDUCCIÓN POR FAMILIA 
NUMEROSA) 
 
 

 
 
 

 
PASO 5: CUMPLIMENTE EL CAMPO “NÚMERO DE 

DOCUMENTOS” AÑADIENDO EL NÚMERO: 1  

CUMPLIMENTE EL CAMPO “DATOS ADICIONALES” AÑADIENDO 
EL Nº DE IDENTIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE Y SU NOMBRE 
COMPLETO 

 
 
 



 
PASO 6:  HAGA CLICK EN “CALCULAR” 

 
 
 

 
 
 
PASO 7: AL HACER CLICK EN CALCULAR SE 
AUTOCOMPLETARÁN AUTOMÁTICAMENTE LOS CAMPOS 
RELATIVOS AL “IMPORTE” Y AL “TOTAL” (EL IMPORTE QUE 
FIGURARÁ SERÁ EL QUE CORRESPONDA SEGÚN SE HAYA 
SELECCIONADO PREVIAMENTE LA TASA CON O SIN 
REDUCCIÓN) 

 
 
 



 
PASO 8: HAGA CLICK EN PAGAR ONLINE Y SIGA LAS 
INSTRUCCIONES DE LA PASARELA DE PAGO. 
 

 
 
 
 

 
 
PASO 9: HAGA CLICK EN IMPRIMIR JUSTIFICANTE DE PAGO Y 
GUARDE EN SU DISPOSITIVO ESTE DOCUMENTO. DEBERÁ 
ADJUNTAR ESTE DOCUMENTO A SU INSTANCIA/SOLICITUD 
DE PARTICIPACIÓN EN EL PROCESO SELECTIVO. 
 

 
 
 


