ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

GUIA PARA REALIZAR LA SOLICITUD TELEMATICA AYUDA SOCIAL

- PLATAFORMA CONVOC@ -
RECOMENDACIONES GENERALES

¢ No espere al tltimo dia para realizar la solicitud

e Serecomienda preparar la documentacidn a adjuntar antes de iniciar la solicitud

¢ No utilice un maévil para este proceso. Utilice un ordenador

e Sitiene problemas con el programa, pruebe a cambiar de navegador

e Sdlo se pueden subir archivos en formato .pdf y .jpg, con un tamafio maximo de 10 MB.

e Para crear un Unico archivo con varios documentos, escanearlos es una manera rapida y facil
de conseguirlo.

e Si cambia un archivo ya anexado, cambie también su nombre, asi estara seguro de haber
adjuntado el archivo deseado

PASOS A SEGUIR:

ACCEDER

SELECCIONAR CONVOCATORIA
ADJUNTAR DOCUMENTACION
SOLICITAR PLAZA/S
DESCARGAR JUSTIFICANTE/S

wvhwnNe




ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

1. ACCEDER
e Acceder al enlace SOLICITUD TELEMATICA. Ubicado en la pagina web de la convocatoria.
e Si es personal de la UC3M, podra acceder directamente con su usuario y contrasefia en el

apartado ACCEDER.
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

L Acceder L Registrar

Siya estd registrado o tiene usuario de la Acceda a la pagina de registro i todavia no
UC3M acceda a la aplicacion fiene usuario de la UC3M

=) =3

He olvidado la contrasefia de registro
He borrado o no he recibido el correo de activacién

Aparecera una pantalla con los datos personales “Seleccione Convocatoria”.
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

| ﬁCambioue contrasefia H ‘. Datos Personales [ P Seleccione convocatoria ] Mis Solicitudes ]

Datos Personales

Verifigue que los datos introducidos coinciden con los datos gue constan en su documento de identidad en vigor.

Documento™ Tipo Documento™ Sexo

® Masculino
' Femenino

Nombre™* Primer Apellido™

Fecha de Nacimiento (dd/mm/aaaa) Nacionalidad
[ - _ | |Espafiola v |

Segundo Apellido

Datos de Contacto

Domicilio

Localidad Provincia

- e | I— B e

Codigo Postal Pais

i L v
Teléfono Email1” Email2”
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2. SELECCIONAR CONVOCATORIA Y ADJUNTAR DOCUMENTACION

Debera pinchar en la pestafia L= el [o]y =Nee )\ Lelet | (o] ]

e Seleccionar en la seccion de Procesos: AYUDA SOCIAL

e Seleccionar en la seccién de Convocatoria la modalidad que le corresponda:
- MODALIDAD A
- MODALIDAD B
- MODALIDAD C

Solamente se podrd realizar una solicitud y una modalidad, las solicitudes duplicadas se
resolverdn con prioridad de las solicitudes de las modalidades A y B sobre la modalidad C

uedm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

| @ Cambio de contrasefia |[ 2 Datos Personales ][ P Seleccione convocatoria ][ Mis Solicitudes ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

*Procesos| |AYUDA SOCIAL ~ * Convocatoria

MODALIDAD C
INFORMACION BASICA SOBRE PROTECGION DE DATOS. MODALIDAD A
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Universidad Carlos Il de Madri¥l IDE MIENTO: Accién Social FINALIDAD: Admitr, registrar, gest

limitacion, portabilidad v oposicion a su tratamiento, mediante el envio de un ¢ MODALIDAD B on: dpd@uc3m.es INFORMACION ADICIONAL: Puede con

|_
l

3. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La documentacion adjunta se aportara una Unica vez para la convocatoria y sélo podra modificarse dentro
del plazo de la fase correspondiente (presentacidn de solicitudes, subsanacién, etc.). LA SOLICITUD NO SE
PODRA MODIFICAR UNA VEZ PRESENTADA

Para subir la documentacién requerida a la aplicacion aparecera un enlace para cada uno de los documentos
a presentar segun la convocatoria.

Como puede observar, a la derecha de cada uno de los apartados aparece un botén denominado Examinar.
Para adjuntar la documentacién requerida, haga clic en dicho botdn, adjunte el archivo que prepard
previamente, recuerde que sélo puede subir un Unico archivo por cada apartado.

Si NO cuenta con los documentos que debe anexar, el programa le permite SEGUIR el proceso de solicitud
de participacidn en el proceso selectivo y podra anexar la documentacién que precise en otro momento
(siempre dentro del plazo de la fase correspondiente).
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Modalidad A

- Copia de la Tarjeta Personalizada de Transporte Publico con fotografia

- Factura emitida por el Consorcio de Transporte de Madrid o por RENFE durante el periodo
comprendido en la ayuda social (desde 1 noviembre de 2023 hasta 30 de septiembre de 2024) en el
que debe aparecer los datos personales de la persona que solicita la ayuda (Nombre y DNI), las fechas
de recargas e importes pagados.

- Tarjeta acreditativa del grado de discapacidad. (Cuando proceda)

| i Cambio de contraseiia H & Datos Personales ][ P Seleccione convocatoria “ Mis Solicitudes ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

*Procesos |AYUDASQCIAL v | ~Convocatoria |MODALIDADA v

INFORIMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS. A
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Universidad Carlos Il de Madrid. IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO: Accion Social FINALIDAD: Admili, registrar, gestionar y resolver las solicitudes de ayuda social de los empleados de a Universidad EJERCICIO DE DERECHOS: Podrd ¢
limitacion, portabilidad y oposicion  su tratamiento, mediante el envio de un correo a la siguiente direccion: dpd@uc3m.es INFORMACION ADICIONAL : Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre nuestra Politica de Privacidad en hitps:/luww.uc3m.esiprotecciondedatos

I FASE: Presentacién de solicitudes

La factura sera |a emitida por el Consorcio de Transporte de Madrid o por RENFE. Debe aparecer los datos personales de la persona del/la solicitante (Nombre y DNI), las fechas de recargas e importes pagados

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formato ,paf y .ipg con un tamaiio méximo de 10 M8
= Tarjeta Transporte Publico Personal CRTM Examinar
* Tarjeta +Renfe & Ta Examinar
* Factura Examinar
Tarjeta acreditativa del grado de discapacidad Examinar

Modalidad B
- Copia de la Tarjeta de estacionamiento para personas con discapacidad
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

Mis

@ Cambio de fi H A Datos P ][ > ia ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

* Procesos [AYUDA SOCIAL ~| " Convocatoria [MODALIDAD B v

INFORMAGION BASICA SOBRE PROTEGGION DE DATOS. 3
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Universidad Carios |1l de Madrid. IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO: Accion Social FINALIDAD: Admitr, registrar, gestionar y resolver las selicitudes de ayuda social de los empleados de Ia Unive
limitacion, portabilidad y eposician a su ratamiento, mediante el envio de un correo a Ia siguiente direccion: dod@uc3m.es INFORMACION ADICIONAL: Fuede consuliar Ja informacion adicional y defallada sobre nuesira Folitica de Privacid:

[ FASE: Presentacion de solicitudes

umentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formato .paf y .jpg con un tamario méximo de 10 M8

* Tarjeta i iento personas di i Examinar

La participacion en la convocatoria implica que el solicitante se responsabiliza expresamente e la veracidad de la documentacion aportada. En caso de faisedad o manipulacién de aigiin documento, decaerd del derecho a Ia participacion en
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Modalidad C

- Para esta modalidad NO es necesario adjuntar documentacion. El calculo del tramo correspondiente,
se realizard automaticamente teniendo en cuenta la distancia mas corta indicada en Google Maps,
entre la direccidon que figura en el portal de servicios al empleado de la UC3M a 30 de septiembre 2024.

uedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ECEWDIC de contrasefia H 1 Datos Personales M P Seleccione convocataria ][ Iis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

*Procesos |AYUDASOCIAL v | *Convocatoria |MODALIDAD C v

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS, .
RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Universidad Carlos Il de Madrid. IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO: Accion Social. FINALIDAD: Admitir, registrar, gestionar y resolver las solicitudes de ayuda
limitacién, portabilidad y oposicion a su tratamiento, mediante el envio de un correo a la siguiente direccion: dpd@uc3m.es INFORMACION ADICIONAL: Puede consultar la informacion adicional y detallad

FASE: Presentacion de solicitudes

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formato .pdf y jpg con un tamario maximo de 10 MB

La participacion en la convocatoria implica gue el solicitante se responsabiliza expresamente de la veracidad de la documentacian aportada En caso de falsedad o manipulacion de algin documento, deca

Una vez adjunte todos los documentos requeridos para la modalidad seleccionada, procedemos a continuar
con el siguiente paso, SOLICITAR PLAZA.

4. DEBE SOLICITAR LA/S PLAZA/S:

A continuacidn, en la parte inferior izquierda de la pantalla, debera pinchar en:

i Solicitar Plaza

Solicitar Plaza

Seleccione Solicitar Plaza

Se abrira un despegable y deberd seleccionar: RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

e Haga clic en el botdn +solicitar.

Solicitar Plaza

Solicitar Plaza
| |  RECURS0S HUMANOS ¥ ORGANIZACION |

RECURSOS HUMANOS ¥ ORGANIZACION - Ref 01 - MODALIDAD C m «
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En estos momentos se abrirad el formulario de la solicitud que debera ratificar.

- Modalidad A - Ayuda transporte publico para personas discapacitadas y no discapacitadas
- Modalidad B - Ayuda al transporte en coche para discapacitados
- Modalidad C - Ayuda al transporte en coche para no discapacitados

Para finalizar y registrar su solicitud haga clic en ENVIAR

Datos del Solicitante

Hombre Primer Apellido Segundo Apellido

00000000X _ | NOMBRE I—‘ | PRIMER APELLIDO |—1| SEGUNDO APELLIDO I—‘

Ayuda por Transporte Solicitada

=
T

Solicito ayuda *

® Modalidad B - Ayuda al transporte en coche para discapacitados

Informacion Basica Sobre Proteccion De Datos

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO. Universidad Carlos Il de Madrid.
IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO. Accién social.
FINALIDAD. Admitir, registrar, gestionar y resolver las solicitudes de ayuda social de los empleados de la Universidad.

EJERCICIO DE DERECHOS. Podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y oposicion a su tratamiento, mediante el envio de un correo a la siguiente direccion:
dpd@uc3m.es

INFORMACION ADICIONAL: Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre nuestra Politica de Privacidad en https://www.uc3m.es/protecciondedatos

AEnviar | Cancelar

Aparecera la siguiente pantalla: (el mensaje puede tardar unos segundos en aparecer)

)

Solicitud procesada correctamente y enviada al registro
electronico. En unos minutos podra obtener el justificante en

la pestafia "Mis Solicitudes”
ACEPTAR «

Haga clic en ACEPTAR.

El programa le lleva de nuevo a la pantalla anterior y en la parte inferior debera aparecer (Plaza solicitada)

l Plaza

Piaza
| » RECURSOS HUMANGS Y ORGANIZACION |

‘ RECURSOS HUMANOS ¥ ORGANIZACION - Ref 01 - SERVICIOS UNr\fERSJTARII)S {Flaza solicitada) »*
1
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6. DESCARGAR EL JUSTIFICANTE DE LA PRESENTACION DE SU SOLICITUD

Para descargarse el documento justificativo de la solicitud presentada debera ir a la pestafia Mis Solicitudes.

Cambic de contracer
| E,_,...-n_,,_aw_-.t.:_-.a.a

’ 1 Datos Personales

I
[ B Szleccione c-:}mr:-catc-rial “ B Mis Solicitudes

Seleccione la convocatonia a 13 que guiere acceder

* Afio * Colectivo * Convocatoria

QL Justificantes

Debera seleccionar:

- Ano: seleccionar el aiio de la convocatoria
- El proceso: AYUDA SOCIAL
- Convocatoria: La modalidad que haya solicitado (A, Bo C)

Aparecera la solicitud realizada, ya puede descargar el documento justificativo de su presentacion. Guardelo
para cualquier reclamacion.

Si no aparece la convocatoria del proceso selectivo en el que ha participado es que NO HA GRABADO LA
SOLICITUD. Vuelva a realizar todo el proceso descrito.

# I Contacta Sair

@ Cambio de contrasefia H A Datos Personales ][ > Seleccione convocateria ][ Mis Solicitudes ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

“Afo [2023 v ~Procesos [AYUDASOCIAL v ~ Cor ia [MODALIDAD C v

Su solictud se registra en el registro electronico y puede tardar varios minutos. Una vez registrada puede obtener el justificante pulsando en “Descargar

Procesos Convocatoria Fase Referencia Ambito Solicitar Plaza Ne Solicitud Fecha Solicitud Justificante

AYUDASOCIAL MODALIDAD € Presentacion de solicitudes o1 RECURSO0S HUMANOS Y ORGANIZACION MODALIDAD € 3T 41012023

L)
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