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GUIA PARA REALIZAR EL TRAMITE DE SUBSANACION

PROCESO SELECTIVO DE PROMOCION INTERNA PARA PERSONAL
FUNCIONARIO DE CARRERA

Como realizar el tramite de subsanacion por estar excluido provisionalmente de un proceso selectivo de
promocion interna para personal funcionario de carrera convocado por esta Universidad.

Indice:

1. Preparar documentacion para subsanar si esta excluido por no acreditar el abono de los derechos de
examen.

2. Preparar documentacion para subsanar si esta excluido por no cumplir los requisitos de participacion
en el proceso.

Iniciar solicitud de subsanacion.

Seleccionarlaconvocatoriaenlaque deseapatrticiparyadjuntarladocumentaciénrequerida.
Descarga/impresion del justificante de la presentacion de su solicitud.

Resolucion de dudas frecuentes.

Recomendaciones generales.

No ok w

Si esté excluido provisionalmente y quiere participar en el proceso de promocion interna, debera subsanar
los motivos de exclusion. En caso contrario, sera excluido definitivamente.
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Preparar la documentacion para subsanar si esta excluido por no acreditar el
abono de los derechos de examen.

Se acredita la realizacion del abono de los derechos de examen mediante la aportacion de una copia del
resguardo del ingreso o transferencia realizada. Recuerde que éste debe identificar al solicitante.

Se acredita la exencidn total o parcial del abono de los derechos de examen mediante documento acreditativo
gue determine la causa de exencién de su abono.

Prepare un Unico archivo con todos los documentos (puede obtener un Unico archivo escaneando todos los
documentos a lavez).

e Sien lafase de presentacion de solicitudes NO adjunté el documento para acreditar el abono.
Prepare el documento que acredita que ha abonado los derechos de examen.
Guarde el documento en formato PDF. Este documento se le requerira mas adelante

e Sien la fase de presentacién de solicitudes adjunté el documento para acreditar el abono, pero esta
excluido por este motivo, entonces es que el documento que presenté NO es correcto y no acredita que
ha abonado los derechos de examen (es un documento distinto subido por error, no aparecen sus
apellidos y nombre, no aparece su DNI,.....).

Prepare el documento que acredita que ha abonado los derechos de examen.

Guarde el documento en formato PDF. Este documento se le requerira mas adelante

Preparar documentacion para subsanar si esta excluido por no cumplir los
requisitos de participacion en el proceso.

Los requisitos que deben cumplir todos los participantes para ser admitidos al proceso selectivo estan
enumerados en la Base Segunda de la Convocatoria.

Si no cumple alguno de los requisitos, aparecera como excluido y se detallara el apartado (2.1., 2.2....).

Si no cumple el requisito basico de ser funcionario de carrera, aparecera como excluido segin base 22,

Prepare un Gnico archivo con todos los documentos que acrediten que S| cumple los requisitos por los que ha sido
excluido (puede obtener un Gnico archivo escaneando todos los documentos a lavez).

Guarde el documento en formato PDF. Este documento se le requerira mas adelante
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Iniciar Solicitud de Subsanacion

Tras acceder al enlace FORMULARIO SUBSANACION, para realizar el tramite de subsanacion de los motivos
que dieron lugar a la exclusion provisional de participacion en el proceso selectivo de promocion interna,
INICIE sesion con su usuariocomo PASdelauc3m.

ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

g Iz Contacta

24 REGISTRO
2 INICIAR SESION (Alta de usuario)

Si no tiene usuario y contrasefia Pinche aqui para
registrarse

He olvidado la contrasefia

He borrado o no he recibido el correo de activacion

Pdgina optimizada para Firefox, Chrome e Internet Explorer v.11.0 o superior.

Aviso Legal:La utilizacion de este formulario es exclusivamente para la participacion por parte de los interesados en los Procedimientos Selectivos convocados por la Universidad Carlos Il de
Madrid. Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en el fichero RECURSOS HUMANOS, cuya finalidad es la gestion de datos de personal que mantienen una relacion
laboral con la Universidad. El fichero esta inscrito en el Registro de Ficheros de Datos Personales de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. Los datos personales podran ser cedidos
segun las previsiones del propio fichero asi como aquellas otras previstas en la Ley. El 6rgano responsable del fichero es la Gerencia de la Universidad, y la direccion donde el interesado podra
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién ante el mismo es: C/ Madrid n® 126, 28903, Getafe (Madrid); todo lo cual se informa en cumplimiento del articulo 5 de la
Ley Organica 15/1999, de 13 de Diciembre, de Proteccién de Datos de Caréacter Personal

Aparecerd una pantalla con sus datos personales, que se corresponden con los que tiene en la base de datos
de personal Universitas XXI como personal de la universidad. Haga clic en el botén actualizar. Si es
necesario rellene los campos vacios (el campo Email2 no es imprescindible que esté relleno, el resto si). Si
algun campo aparece vacio es posible que NO se active el botdn de “Seleccione convocatoria”.

>

@ Bolsa de Trabajo X (P Gestidn de Comocatoriss X+ - 0O

<« C @ httpsy/aplicaciones.uc3m.es/convoca//sol/showSolicitante.do w Q ¢ 8
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

B I Cormc Sae

l @ Cambio de contrasedia " & Datos Personales ]

Datos Personales.

Documento Tipo Documento Sexo
0000011E — N Masculing

Femenino

Nombre Primer Apellido Segundo Apellida
PRUEBAT FRUEBAT PRUEBAT1

Fecha de fonali
2511011963 Espafiola v

Datos de Contacln
Domicilio
Calla Prueba

Localidad Provincia
Gelafe MADRID v

Codigo Postal Pais
28903 [ZONA NEUTRA v

Teléfono Emaill Email2
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Como realizar el tramite de subsanacion

Debera pinchar en el botdn Seleccione convocatoria

Seleccionar:
Colectivo Promocion Interna PAS Funcionario Carrera
Convocatoria Laque corresponda (ejemplo Convocatoria Promo internaacceso a C1......)

Fase: Apareceralafasedel procedimiento SUBSANACION
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

[ cariie soconvasrs ][ 2 see Fersonais | ¥ I ET

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivoe  Promocion Interna PAS Funcionario Carrera - Convecatoria  Convocatoria Promo Interna Acceso a C1_181218 B

FASE: SUBSANACION

Una vez se adjunten los documentos requeridos debe hacer click en el apartado "seleccione plaza®, aparecera "RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click sobre el letrero

Documentacion a presentar

Solo se permiten arshivas en formato_pdf y_jpg con un tamafie méxime de 10 ME

Acreditacién abono derechos examen o exencién Examinar
Acreditacién cumplir requisitos admision Examinar
I Plaza \

REGURSOS HUMANCS Y ORGANIZAGION - Ref 01 - Servicios Universitarios [l TN ETS

Documentacidonapresentar:enesteapartadoutilizarad los documentosque hapreparadopreviamente

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 boton, adjunte el archivo que preparé
previamente, recuerde que solo puede subir un Unico archivo por cada apartado.

Solo tiene que adjuntar documentacion en el apartado que le sea de aplicacién, de acuerdo con el
motivo de su exclusion.

La documentacion presentada sé6lo podra modificarse dentro del plazo de la fase de subsanacién.
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ucdm | Universidad Carlos il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS
—
B I Contacts Sslir
I & cambio de fi H & DatosF H »> H B mis

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo  Promocion Interna PAS Funcionario Carrera hd Convecatoria  Convocatoria Promo Interna Acceso a C1_181218 ~

I FASE: SUBSANACION ]

Una vez se adjunten los documentos requeridos debe hacer click en el apartado "seleccione plaza", aparecera "RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click sobre el letrero

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formato pdf y jpg con un tamafio méximo de 10 ME

SOLI RECTIFICO.pdf] ¥

Acreditacién abono derechos examen o exencion | il Borrar

Acr ion cumplir r isi 6 [CV1.pdf] "

Plaza

RECURSOS HUMANGS Y ORGANIZACION - Ref 01 - Servicios Universitarios [l =TT

Una vez adjunte todos los documentos requeridos,

e Hagaclic en el botén + Subsanar,

En estos momentos se abrird la siguiente pantalla con los datos genéricos de la solicitud de participacion (01
Recursos Humanos Servicios Universitarios) y sus datos personales.
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

Datos del puesto que solicita

Nimero de referencia

o1

SERVICIO
RECURS0S HUMANOS Y ORGANIZACION

SERVICIO

Servicios Universitarios

Datos Personales

NIF Nombre
000000050 PRUEBAS
Primer Apellido Segundo Apellido
PRUEBAS PRUEBAS

Otros Datos

Con la cumplimentacién de esta solicitud SOLICITO ser admitido al proceso selectivo convocado. *

Para finalizar y grabar su solicitud de subsanacion haga clic en enviar .
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Aparecera la siguiente pantalla (tarda unos segundos):

Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ucdm

i

Solicitud processds comectsmente y envisds sl registic
electrénico. En unos minutos podra obtener & justificants en

ACEPTAR

Haga clicen aceptar

El programa le lleva de nuevo a la pantalla anterior y en la parte inferior aparece el siguiente mensaje:

RECURSOSHUMANOSY ORGANIZACION. Ref01 SERVICIOS UNIVERSITARIOS (Plaza Solicitada)
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

I & Cambio de fi H A DatosF H > i H E Mis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivoe  Promocion Interna PAS Funcionario Carrera - Convecatoria  Convocatoria Promo Interna Acceso a C1_181218

FASE: SUBSANACION

Una vez se adjunten los documentos requeridos debe hacer click en el apartado "seleccione plaza®, aparecera "RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click sobre el letrero

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivas en formato pdf v jpg con un tamafie méxime de 10 MB

Acreditacién abono derechos examen o exencion [S-L RECTIFICO.pdi] « [N

Acreditacién cumplir requisitos admision [CV1.pdi] v

= |

RECURSOS HUMANOS ¥ ORGANIZACION - Rt 01 - Servicios Univarsitarios (Plaza soficitads) ¥
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Espere unos minutos, tal y como se le indicaba en la pantalla anterior. Para descargarse el documento
justificativo de la solicitud presentada deberd ir a la pestafia Vlis Solicitudes.Localice la convocatoria

Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ucdm

l & cambio de fi H 4 Datos H »> H B wmis

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Afio 2018 ¥ Colectivo Promocion Interna PAS Funcionario Carrera ¥ Convocatoria Convocatoria Promo Interna Acceso a C1_181218 ~

Su solicitud s= registra en el ragistro slectrénics y pusde tardsr varios minutes. Uns ver registisds pusde obtener el justificante pulsandc en “Descargsr

Colectivo Convacatoria Fase Referencia  Departamento Plaza e Fecha Justificante
Solicitud  Solicitud

Promocion Interna PAS Funcicnario Convocatoria Promo Intema Acceso SUBSANACION 01 RECURSOS HUMANOS Y 16848 71212019
Carera c1_181218 ORGANIZACION o
Promacion Intema PAS Funcicnario Convocatoria Prome Infems Acceso Prasentacién de o1 RECURSOS HUMANOS ¥ 16297 172019
Carrera c1_181218 solicitudes ORGANIZACION o

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

Ya ha completado el proceso de solicitud de subsanacion de los motivos de exclusion de
participacion en el proceso selectivo de promocién interna.

uedm
Justificante de Solicitudes
Convocatoria Promo Interna Acceso a C1_181218
Fase: SUBSANACION

Fecha y hora de solicitud: 07/02:2010 08.31:15
N* identificador: 18342

Anexo 1: Documentacion entregada

Acreditacién abono derechos examen o xencidn:  SOLI RECTIFICO. pdf
‘Acreditacin cumplic requisios admisidn:  CV1.pat
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Una vez impreso pulse Salir en la esquina superior derecha de la pantalla.
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Resolucion de dudas frecuentes

Como cambio un archivo por otro nuevo / adjunto un nuevo archivo

Solo podra hacer estos cambios durante el plazo de presentacion de subsanacion
Sihaolvidado adjuntar unarchivo o quiere cambiar un archivo porotro distinto, sigalos pasos siguientes:

o Entre en laplataforma

e Hagaclic en“Seleccione convocatoria”, seleccione la convocatoria que le interesa

e Paracambiar un archivo por otro, primero debe eliminar el existente. Después adjunte el archivo
nuevo. Se recomienda que el nuevo archivo se denomine distinto al existente para estar seguro de
haber adjuntado el archivo deseado.

¢ Unavezhecholoscambios, pareceraelmensaje siguiente “ha modificado ladocumentacion,
debe volver adescargar sus justificantes”. Hagaclicen Aceptar.

o Espereunosminutosydesde elapartado Mis Solicitudes descargue de nuevo sujustificante.

Como compruebo que he presentado la solicitud

Desde el enlace a la Solicitud de subsanacion, Inicie sesidén y seleccione la convocatoria que desea
consultar, pinche en el botén de Mis Solicitudes y debe aparecer una pantalla con una linea que detalla
la solicitud de subsanacién presentada, descargue el justificante. Este documento lleva el sello del
registro electrénico de la uc3m en la parte superior del documento, firma con la fecha en la parte
inferior y un anexo que detalla los archivos que ha adjuntado.

Si no aparece ninguna linea es que No ha realizado la solicitud de subsanacion. Vuelva al apartado
“Seleccionar la convocatoria” de esta guia y siga los pasos que se detallan.
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Recomendaciones generales

¢ Noespereallltimo dia pararealizar la solicitud, sitiene algn problemaen el proceso de solicitud
y finaliza el plazo NO podréa realizar la solicitud.

¢ No utilice un moévil para este proceso. Utilice un ordenador.
¢ Sitiene problemas con el programa, pruebe a cambiar de navegador.

e Utilice preferentemente los navegadores Firefox, Chrome e Internet Explorer v.11.0 o superior. No
es posible hacer la solicitud con Microsoft Edge.

o Prepare todos los documentos y archivos que va a presentar, antes de iniciar sesién en la
plataforma de solicitud de participacion.

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.

e Sise encuentra con algun problema que no sabe solucionar, escriba a la direccion de correo
selecpas@pa.uc3m.es le contestaremos a la mayor brevedad.



mailto:selecpas@pa.uc3m.es

