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Si esta excluido provisionalmente y quiere participar en el proceso selectivo, debera
subsanar los motivos de exclusiobn. En caso contrario, serd EXCLUIDO
DEFINITIVAMENTE.
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1. PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA SUBSANAR

Los motivos de exclusion aparecen en el listado provisional de excluidos al proceso
selectivo correspondiente, consulte el listado y prepare la documentacion necesaria que
acredite la subsanacion.

Para ello, por favor, tenga en consideracion los siguientes requerimientos de la Plataforma
CONVOC@:

- solo admite subir documentos en formato .JPG o .PDF,

-y con un tamafio maximo de 10MB por archivo.

Encontrara informacion que le podra resultar de ayuda en los documentos ‘Guia solicitud
teleméatica’ y ‘Preguntas/Respuestas frecuentes’, que se encuentran publicados en la
pagina web del proceso selectivo en el que participa.

2. INICIAR SOLICITUD DE SUBSANACION

Una vez acceda a la Plgtaforma CONVOC@ debera seleccionar el recuadro de la
izquierda INICIAR SESION donde introducird el usuario y contrasefia utilizados
previamente para remitir su solicitud de participacion en el proceso:
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

& == Contacta

2+ REGISTRO
A 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

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

Aviso Legal:La utilizacién de este formulario es exclusivamente para la participacion por parte de los interesados en los Procedimientos Selectivos convocados por la Universidad Carlos Ill 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 direccién donde el interesado podra
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion 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 Proteccion de Datos de Caracter Personal

I —
A continuacion, aparecera una pantalla en cuya franja superior debera seleccionar el botén
‘Datos Personales’ que se subdivide en DATOS PERSONALES y DATOS DE
CONTACTO.
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Los datos que aparezcan aqui reflejados, se corresponderan con los que consigno en el
proceso de registro (si no es personal de la uc3m) o con los que tiene en la base de datos
Universitas XXI (si es personal de la uc3m).

Haga clic en el botén ACTUALIZAR.

Si es necesario, rellene los campos vacios (el unico campo que NO es imprescindible
cumplimentar es el de ‘Email2’, el resto Sl).

Si algun campo aparece vacio es posible que NO se active el boton de ‘Seleccione
convocatoria’ que aparece a la derecha del botén ‘Datos Personales’, mientras no se
active el botdn no se podra seleccionar y aparecera en un tono grisaceo.

@ Bolsa de Trabajo X () Gestidn de Comacatarias X+ = o X
« C @ httpsy/aplicaciones.uc3m.es/convoca/sol/showSolicitante.do o G & 6
vedm | Universidad Carlos il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS
—
W = Cormen SE

[ @ Cambio de contrasedia ” A Daboes Personales ‘

Datos Personales

Documento Tipo Documento Sexo

Lt L — ' Masculing
Femenino

MNombre Primer Apellido Sequndo Apellida

PRUEBATI PRUEBAN PRUEBAT

Fecha de Macimiento (ddmm/asaa) Nacicnalidad

251011963 Espariola 13

Datos de Contacio

Domicilio

Calle Prueba

Localidad Provincia

Gelale MADRID v

Céudigo Postal Pais

26503 | ZONA NEUTRA ¥

Teléfona Email1 Email2

3. COMO REALIZAR EL TRAMITE DE SUBSANACION

Una vez activado el boton de ‘Seleccione convocatoria’ a la izquierda del botén de
‘Datos Personales’, podrd marcarlo y verd en la nueva pantalla un primer apartado
‘Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder’ donde debera elegir los diferentes
campos obligatorios segun corresponda:

> Colectivo (en el ejemplo adjunto: Promocién Interna PAS Funcionario Carrera)
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» Convocatoria (en el ejemplo adjunto: Convocatoria Promocién Interna acceso a
C1.181218)

Una vez marcados estos campos, debajo aparecera un recuadro con la indicacion de
FASE SUBSANACION
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

{

Contacta  Salir

I @ Cambio de contrasefia ” A Datos Personales H B Seleccione convocatoria ” E Mis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

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

I FASE: SUBSANACION ]

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

Documentacion a presentar

Sclo se permiten archivos en formato .pdf y ,jpg con un tamafic maximo de 10 MB
Acreditacion abono derechos examen o exencién Examinar
Acreditacién cumplir requisitos admision Examinar
I Plaza \

RECURSOS HUMANDOS Y DRGANIZACION - Ref 01 - Servicios Universitarios [l ST EEIETS

En el segundo apartado de la pantalla ‘Documentacion a presentar’ es donde procedera
a seleccionar y subir a la Plataforma CONVOC@ los documentos que habréa preparado
previamente

Como podra observar, a la derecha de cada uno de los apartados aparece un boton
denominado “Examinar”. Para adjuntar la documentacion requerida haga clic en dicho
boton y seleccione un UNICO archivo (recuerde que la Plataforma CONVOC@ solo admite
subir documentos en formato .JPG o .PDF y con un tamafio maximo de 10MB por cada
campo).

UNICAMENTE podra adjuntar la documentacién en el campo que corresponda con el
motivo de su exclusion.

Y la documentacién presentada SOLO podra modificarse dentro del plazo de la Fase de
Subsanacion.

Una vez adjunte todos los documentos requeridos -> Haga clic en el boton + Subsanar



ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

uedm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

—
8 I contscta Salir

@ Cambio de contrasefia ” A Datos Personales ” - Selecciens convocatoria ” E Wis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

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

I FASE: SUBSANACION l

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

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formato .pdf i _jpg con un tamafie maxime de 10 MB

Acreditacion abono derechos examen o exencion [SOURECTIECE g

Acreditacion cumplir requisitos admision [CV.pdi]

Plaza

RECURSOS HUMANGCS Y ORGANIZACION - Ref 01 - Servicios Universitarios [liE ST EERET

En estos momentos se abrird una nueva 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
m

SERVICIO
RECURS05 HUMANOS ¥ ORGANIZACION

SERVICIO

Servicios Universitarios

Datos Personales

NIF Nombre
000000090 PRUEBAY

Primer Apellido Segundo Apellido
PRUEEAY PRUEEAY

Otros Datos

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

A Enviar Cancelar

Para finalizar y grabar su solicitud de subsanacién haga clic en el boton Z7ENVIAR.
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A continuacioén, la plataforma nos llevara a la siguiente pantalla (tarda un minuto
aproximadamente):

Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ucdm

iy
Solicitud processds comectaments y envisds sl registro

electrénics. En unos minutes podra obtener el justificante &n
s pestaiia "Mis Solicitudes”

ACEPTAR

Y en ella aparecera un recuadro con el texto “é Solicitud procesada correctamente y
enviada al registro electrénico. En unos minutos podra obtener el justificante en la
pestana ‘Mis Solicitudes’ -> Haga clic en el boton ACEPTAR

El programa le llevara de nuevo a la pantalla anterior de forma automatica, y en la parte
inferior debajo del recuadro ‘Plaza’ aparecera el siguiente mensaje:

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION - Ref 01 — Servicios Universitarios (Plaza Solicitada) v/

uedm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

]
]

Contacts  Salir

I @ Cambio de contrasefia ” A Datos Personales ” P Seleccione convocatoria ” E Wis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo  Promocion Interna PAS Funcionario Carrera A Convocatoria Convocatoria Promo Interna Acceso a C1_181218 =

FASE: SUBSANACION

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

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formata .pdf v jpg con un tamafie mdxima de 10 ME

Acreditacion abono derechos examen o exencién [SONRECTIE Ul

Acreditacion cumplir requisitos admision [yt

= |

RECURSOS HUMANOCS Y ORGANIZACION - Ref 01 - Servicios Univessitarios (Plaza solicitada) o ‘
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4, DESCARGA / IMPRESION DEL JUSTIFICANTE DE LA
PRESENTACION DE SU SOLICITUD

Debera esperar unos minutos, tal y como se le indicaba en la pantalla anterior, para
descargarse el documento justificativo de la solicitud presentada.

A tal efecto, comprobara que a la derecha del botén de ‘Seleccione Convocatoria’ se
habra habilitado el boton de ‘Mis Solicitudes’.

Y ahi deberéa seleccionar los campos que se correspondan con la Convocatoria elegida:
» Anfo (en el ejemplo adjunto: 2018)
» Colectivo (en el ejemplo adjunto: Promocion Interna PAS Funcionario Carrera)

» Convocatoria (en el ejemplo adjunto: Convocatoria Promocion Interna acceso a
C1 181218)
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

I @ Cambio de contrasefia ” A Datos Personales H B Seleccione convocatoria ” E Mis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Afio 2018 ~ Colective Promocion Interna PAS Funcionario Carrera ~ Convocatoria Convocatoria Promo Intemna Acceso a C1_181218 ~

Qconsultar |

Su solicitud se registra en el registro electiénice y puede tarder varios minutos. Una vez registreda puede oblener el justificante pulsando en "Descargar’

Colective Convocal toria Fase Referencia  Departamento Plaza ne Fecha Justificante
Solicitud ~ Solicitud
Intemna PAS: is Preme Intema Accesc a SUBSANACION 01 RECURSOS HUMANGCS Y Senidios 16843 71212019
Carrera c1_181218 ORBGANIZACION Univessitarios -
Fromacion Intema FAS Funcionario Convocatoria Fromo Intema Accesa 8 Fresentacién de 01 RECURSOS HUMANCS ¥ Senvicios 16287 /112019
Carrera C1_181218 solicitudes ORGANIZACION Universitarios :

Y en el apartado ‘Solicitudes’ vera que aparece una nueva linea correspondiente a la Fase
de SUBSANACION. Y al final aparecera un botén verde ¥ DESCARGAR.

Al seleccionarlo, aparecera la solicitud de subsanacion tramitada, y ya podra descargar el
documento justificativo de su presentacién. Debera guardarlo para cualquier reclamacion.
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ucdm
Justificante de Solicitudes
Convocatoria Promo Interna Acceso a C1_181218
Fase: SUBSANACION

Facha y hora de seicitud: 17022019 093115
W densador 1954

Anexo 1: Documentacién entregada
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ORMULAR

Proceso Selectivo convocado

B
i go asiverfioacion

caaién odslga niips i

tps.lwww uc3m, gob es/verifioasion

Seligo:

DOCUMENTO: DaRWZrO: 88 [VOyZVREw TaBuyas =
ty 3 A k

I O O O <2550

cocurEnTo ! oy

W .

Una vez impreso, pulse la opcion Salir en la esquina superior derecha de la pantalla.

Y ya habra completado correctamente el proceso de solicitud de subsanacion.

NOTA IMPORTANTE:

Si en un momento posterior y, siempre dentro del plazo de Subsanacién, quiere
cambiar alguno de los archivos subidos para subsanar, solo tendrd que cambiar un
archivo por otro e ir directamente a Mis solicitudes y descargar el justificante. Se
recomienda cambiar el nombre del archivo para comprobar que se ha subido el

documento correcto.



