ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

Esta guia explica, paso a paso, cdmo presentar una solicitud on-line de participacion en un proceso de
provision de puestos de trabajo para personal funcionario de carrera convocado por esta Universidad, en
concreto a un CONCURSO ESPECIFICO DE MERITOS.

INDICE:

=

RELLENAR EL DOCUMENTO “SOLICITUD DE PUESTOS”

2. RELLENAR EL DOCUMENTO “RELACION DE CURSOS”
IMPORTANTE: Rellene el documento en Word y guarde el documento en formato PDF, por favor,
NO ESCANEE ESTE DOCUMENTO

3. PREPARAR UN ARCHIVO CON LA DOCUMENTACION PARA ACREDITAR LOS CURSOS DE
FORMACION

4. PREPARAR UN ARCHIVO CON LA DOCUMENTACION PARA ACREDITAR LOS MERITOS
ESPECIFICOS

5. PREPARAR LA DOCUMENTACION SOLICITANDO ADAPTACION DEL PUESTO POR
DISCAPACIDAD

6. PREPARAR EL DOCUMENTO CURRICULUM VITAE PROFESIONAL

7. INICIAR SOLICITUD. SELECCIONAR LA CONVOCATORIA EN LA QUE DESEA PARTICIPAR Y
ADJUNTAR LA DOCUMENTACION REQUERIDA

8. DESCARGA / IMPRESION DEL JUSTIFICANTE DE LA PRESENTACION DE SU SOLICITUD.
9. RESOLUCION DE DUDAS
10. RECOMENDACIONES GENERALES

11. REGISTRARSE COMO USUARIO DEL SISTEMA (SOLO PARA FUNCIONARIOS DE CARRERA
QUE NO PRESTEN SERVICIOS EN ESTA UNIVERSIDAD)
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

1. Como rellenar el documento “Solicitud de puestos”

Descargue y abra el documento en formato Word que aparece en la web. Rellene sus datos personales.
Especifique el/los puestos de trabajo que desea solicitar por orden de preferencia, teniendo en cuenta el
Anexo | de la Convocatoria. Recuerde que los destinos adjudicados son irrenunciables (base 79). Este
documento es obligatorio de presentar, si no lo presenta, se le excluird y no podra participar en el
concurso.

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

2. Como rellenar el documento “Relacion de Cursos”

Descargue y abra el documento en formato Word que aparece en la web. Rellene sus datos personales.
Especifique con el detalle que aparece, los cursos de formacién que quiere que sean valorados por la
Comision de Valoracion. Tenga en cuenta que sélo serdn valorados aquellos que aparecen en el perfil de
cada puesto (Anexo | de la convocatoria).

Rellene el documento en Word y guarde el documento en formato PDF, por favor, NO ESCANEE ESTE
DOCUMENTO. Es muy importante proceder como indicado y, como el resto de los documentos
acreditativos, se le requerird mas adelante.

3. Preparar la documentacion acreditativa de los cursos de formacion

Para que los cursos de formacidn que ha detallado en el documento “Relacidn de cursos” sean valorados por
la Comisidon de Valoracién, tendrd que presentar los certificados que acrediten cada uno de ellos. Prepare un
tnico archivo con todos los certificados (puede obtener un Unico archivo escaneando todos los documentos
ala vez).

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

4. Preparar la documentacion acreditativa de los méritos especificos

Prepare un Unico archivo con todos los certificados, que desee presentar para su valoracién, relacionados
con los méritos especificos (se detallan en el Anexo |-experiencia acreditada en el ambito universitario- para
cada uno de los puestos). Si presta sus servicios en la uc3m, el responsable de su unidad le certificara las
tareas que realiza en el desempefo de su puesto de trabajo. Recuerde que puede obtener un Unico archivo
escaneando todos los documentos a la vez.

Guarde el documento en formato PDF. Este documento se le requerird mas adelante.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

5. Preparar la documentacion solicitando adaptacion del puesto por discapacidad

Si en la solicitud ha consignado el apartado de adaptaciéon del puesto de trabajo, redacte un documento
especificando las adaptaciones que solicita sean tenidas en cuenta.

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

6. Preparar el documento Curriculum Vitae

Redacte un Curriculum Vitae profesional. No adjunte documentacién acreditativa de lo detallado en el
mismo.

Guarde el documento en formato PDF. Este documento se le requerird mas adelante.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

7. Iniciar Solicitud (para funcionarios de carrera que presten servicios en esta universidad-para

funcionarios de carrera que no presenten servicios en esta universidad ir a punto 11)

Tras acceder al enlace SOLICITUD TELEMATICA, para solicitar participar en la convocatoria del concurso
especifico de méritos, INICIE sesién con su usuario como PAS de la uc3m.

uecdm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

A4 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

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

Aparecera 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 botdn actualizar Si es necesario
rellene los campos vacios (el campo Email2 no es imprescindible que esté relleno, el resto si). Si algin campo
aparece vacio es posible que NO se active el botén de “Seleccione convocatoria”.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

(@ Bolsa de Tabujo X (P Gestidn da Convacatarias x4 - 0 X

&« C B hitpsy/faplicaciones.uc3m.es/comvoca/soljshowSolictante.do

uedm | Universidad Carlos il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

——
Documento Tipo Documento Sexo
ATE ’ Massuing
Femenino
Nombre Primer Apelido Sequndo Apsllido

FRUEBATI FRUEBAT PRUEBATT

Fecha de Nacimiento (ddmmiasaa) Nacionalidad
251011963 Espariola

Domicilio

Calls Prueba

Localidad Provincia
Getale MADRID
Cédigo Postal Pais.

28903 ZONA NEUTRA

Teléfono Emaitt Email2

7.1 Cémo solicitar participar en la convocatoria

Deberd pinchar en el botdn ‘ P Seleccione convocatoria

A continuacidn desplegar

¥ Colectivo CONCURSO especifico de Méritos PAS Func. Carrera

_¥ Convocatoria La que corresponda (ejemplo de la imagen inferior: Convocatoria concurso
especifico de Méritos CT261118)

Fase Aparecerd la FASE del procedimiento que corresponda:

- Presentacion de solicitudes
- Subsanacion
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
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vedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

& I comsom sar

[ B camtis se cnaseis “ L Dstas Personsles H [ — H B s Soicitudes

Selecdione la convocaloria & Ia que quiste acceder

Colectivo  Concurso especifico de Méritos FAS Func Canera ¥ C ia G pecifico de Méritos CT281118 E

| FASE: Presentacion de solicitudes |

se adjunten |os documentos requeridas debe hacer click en el apartado "seleccione plaza”, aparecerd "RECURSOS HUMANGS Y ORGANIZACION”, haga dlick sabre &l letrero

Documentacién & presentar

501054 paTTizen archivos &n forma pay Jog con tn @mao marimo de 10 KE

* Solicitud Examinar
Acreditacién formacion RELACION CURSOS Examinar
Acreditacion formacitn JUSTIFI. DOCUM, Examinar

Acreditacion méritos especificos (EXPERIENCIA)  Examinar
Examinar

Solicitud adaptacién del puesto por discapacidad

Curriculum Vitae Examinar

Pleza

7.2. Documentacién a presentar:

En este apartado utilizarad todos los documentos que ha preparado previamente

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

La documentacidn presentada sélo podra modificarse dentro del plazo de la fase correspondiente.

Una vez adjunte todos los documentos requeridos,

e Haga clic en el apartado “seleccione plaza”,

e Aparecera el siguiente desplegable “RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION”, haga clic

e Aparecerd la siguiente indicaciéon “RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION-Ref 01
SERVICIOS UNIVERSITARIOS”,
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
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e Hagaclicen el boton + solicitar,

Si NO cuenta con los documentos que quiere anexar, el programa le permite SEGUIR el proceso de
solicitud de participacion en el concurso y podra anexar toda la documentacién otro dia (siempre que se
encuentre abierto el plazo de presentacion de solicitudes).

ucdm | Universidad Carlesll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

B = Cotai Salr

[ 8 camtin se contasers H X Datos Fersonaies ][ I Selzocions oonvosstoris ” ) bis Soiisituss

Seleccione la convocatoria & la que quiere acceder

Colestivo  Goncurso espeifico de Meéritas PAS Func. Carrera ¥ pedifico de Méritos CT261113 ¥

FASE: Presentacion de solicitudes

méritos especificos Examinar
Solicitud adaptacién del puesto por discapacidad | Examinar
Curriculum Vitae Examinar

A continuacion, se abrira la siguiente pantalla con los datos genéricos de la solicitud de participacién (01 -
Recursos Humanos - Servicios Universitarios) y sus datos personales.

Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ucdm

Datos del puesta que solicita

or

SERVICIO
RECURSOS HUMANOS Y ORGANTAION

SERVICIO
SERVICOS UNVERSTAROS

Datos Personales
Hombre NIF
FRUESA11 000000118
primer Apellido segundo Apellido
FRUEEA11 FRUESAT |

Con a cumplimentacién de estasolctud SOLICITO ser admitico a a convocator a del concurso especifico de méritos.*
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS

PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

Para finalizar y grabar su solicitud haga clic en el boton de color azul de 4 Enviar

Y tras unos segundos, aparecera la siguiente pantalla:

uedm | Universidad Carlos il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

Haga clic en el botdn:

ACEPTAR

8. Descarga / impresion del justificante de la presentacion de su solicitud.

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

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION - Ref 01 - SERVICIOS UNIVERSITARIOS (Plaza Solicitada) ‘/|
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
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uedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

Sy e J

Espere unos minutos, tal y como se le indicaba en la pantalla anterior. Para descargarse el documento
justificativo de la solicitud presentada debera ir a la pestafia Mis Solicitudes y Seleccionar la convocatoria a

la que quiera acceder y haga click en el botén de color azul ubicado en el margen derecho de O\ Consultar

vedm | Universidad Carlos1ll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

—
B I coma Salr

l & Cambio de contrasefia “ & Datos Personsies “ P Seleccions convosatonia ” Mis Solicitudes

Seleccione |a convocatoria & la que quiere scceder

Afio 2018 ¥ Colective Concurso especifico de Méritos PAS Func. Camera ¥ Convocatoria  Convaocatoria concurso especifico de Méritos CT261118

‘Susollchud se reghsira en el reglsir elecirtnlon y pusd Bndar varios minuios. Una ez reqisiraia pusds obiener el usificante puisands en "Descargar”
Coktivo Convocstoria Fass Reforsncia  Departamento Pan N solctud  Facha Solicitud Justificants
Conzaren espeetion O WM FRS Fune. Camens Comecataria omaursa especiion de MAkrios CTZ5 S Presatzzin o2 sollhuses @ RECURSOSHUMAN oS ¥ 16257 11122018

Desarrollodo por/Daveloped by Servicic de Informdtica y Comunicaciones (SDIC), Universidod Carlos Il de Modrid

Aparecera la solicitud realizada. Ya puede descargar el documento justificativo de su presentacién marcando
el botén ¥ Descargar que aparece a la derecha del todo en color verde.

Guardelo para cualquier reclamacion.

Ya ha completado el proceso de solicitud de participacidon en el concurso especifico de
méritos.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

ucl’srp . [ — Anexo 1: Documentacién entregada
Justificante de Solicitudes
Convocatoria concurso especifico de Méritos CT261118 Acredlacian fmasien RELACION CURSOS: - EMMAT g
Fa icitudes
Facn 38
"
g § 3m | Universidad Carlos Il de Madrid H
2% FORMULAR O H
HH H
25 H
55
EH Convocatoria concurso especifico de £
EH Méritos H
it H
it =
g
- M cooooLs " ALl H
Poimera 11 Scoueh e H
Con'e e Soiicr <f
8
s
S o ey Com e aci
EYRS————
[ rrwearon |
L 228155253 Usierised Carics 1 de adr | arv0ts
EooE s T R e e —
[—
[ FRuADD PR [ reommmm ]
[ e [ | T E T
e, 285D GRTARS ek E53. i 34555 P SRR R e
s 312

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

s/

)

g

11 A 32
2

100 O
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

9. Resolucidn de dudas

9.1. Cébmo cambio un archivo por otro nuevo / adjunto un nuevo archivo
Solo podra hacer estos cambios durante el plazo de presentacion de solicitudes.

Si ha olvidado adjuntar un archivo o quiere cambiar un archivo por otro distinto, siga los pasos siguientes:

e Entre en la plataforma

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

e Para cambiar 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.

e Una vez hecho los cambios, parecerad el mensaje siguiente /A “Ha modificado la documentacién.
Debe volver a descargar los justificantes”. Haga clic en el boton de ACEPTAR.

uedm | Universidad Carlos 1l de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

(@ oo 52 covrasatn ][ & Datos Prsonses ][ > Samscions convesator 5 vae Soiorces

Colective  Concurso especifice de Méritos FAS Func. Carera v = de Méritos CT261118 W

FASE: Fresentacion de solicitudes

Una vez s= adjunten los documentos requerides debe hacer click =n =| apartado "ssleccions plaza”, sparscerd "RECURSOS HUMANDS Y QRGANIZACION, haga click sabre =l letrero,

e =
Acreditacién formacién RELACION CURSOS Escaminar
N —
—
Acreditacién formacién JU STIFI. DOGUM, Examinar ACEPTAR
T
Solicitud adaptacién del puesto por discapacidad Escaminar
Curricutum Vitae T
= J
e

e Espere unos minutos y desde el apartado Mis Solicitudes descargue de nuevo su justificante

haciendo clic en el botén de ¥ Descargar

uedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

— -
B = Comaza Salr

[/ cambio s= contras=fia |[ & Datos Personsies |[ # S=ieosion= onvosstonis || B his Soiituses

Seleccione la convocatoris & |a que quiere acceder

Afic 2018 W Colective Concurso especifico de Méritos FAS Func. Camera » | G ia ia concurse ifico de Méritos CT261118 =

comctio convocstons Fass Refersncia  Dspartamento Piza Nesomcttua  Fschs Somcrtua Justimeants
Concurso especiin g2 MEMOs FAS Fune. Camera s @ RECURSDS HUMANGS Y ORGANZACION SERVICIOS UNVERSTARIOS w27 122018

Desarrollado por/Davelopad by Servicio d Informéfica y Comunicacionss (SDIC). Universidod Carlos Il de Modind
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9.2. Como compruebo gue he presentado la solicitud.

Desde el enlace a la Solicitud de participacion en el concurso especifico de méritos, proceda a iniciar sesién 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 presentada (tal y como se ve en la pantalla siguiente),
descargue el justificante.

Haga clik en el botdn de i Descargar, y comprobard que el documento descargado lleva el sello del
registro electréonico 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. Vuelva al apartado “Seleccionar la
convocatoria” de esta guia y siga los pasos que se detallan.

uedm | Universidad Carlos il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

—
B T comawa Sl

[ @ Cambio de contrasefis " X Dstos Personzies “ I Selecoione convocatoria “ Mis Solicitudes

Seleccione |s convocatoris a |a que quiere acceder

Afio 2018 ¥ Colective Concurso especifico de Méritos PAS Func Canera ¥ Ci toria G toria concurso ifice de Méritos CT2E1118 w

Qonsultar

‘S soilchud se reqhsira en el reglsi slecirtnlon y pusds BEriar vanios minuios. Ung ez reglsirads pusce ootener el Jesiifcante pulsando en “Descangar”

Solicitudes
Cokctive Convocstorta Fass Referncia  Despartamento Plaza N sobctud  Fecha Solcttud Justincants
Conourso especion de Mérios FAS P, Carrera Comeczorta ooncareo especton o Mérfos CTTHE Preszeiackin ge sollshues o RECURSCS HUMANCS Y ORGANIZACION SERVICICS UNIVERSTARICS 18257 122018

Desarrcllode per/Developed by Sarvicic de Infermética y Comunicaciones (SOIC), Universidod Carlos Il de Modnd

9.3. Qué solicitud es la validamente presentada si he presentado la solicitud y después he
cambiado parte o toda la documentacién adjunta

La solicitud con la documentacidn anexa valida sera la ultima presentada. Por este motivo, en el apartado
Mis Solicitudes solo aparece una linea de solicitud, aun cuando hayamos entrado en la convocatoria y
hayamos hecho varios cambios y en momentos distintos.

Recuerde que solo puede hacer cambios si el plazo de presentacion de solicitudes esta abierto.
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Ejemplo: El plazo de presentacion de solicitudes es del 5 al 10 de mayo.

El dia 8 de mayo presenta su solicitud y adjunta el documento “solicitud de puestos” y el
documento “relacién cursos”, pero No tiene mds documentacién en ese momento. Ha
grabado su solicitud y ha descargado su justificante de solicitud presentada.

El dia 9, entra de nuevo en la plataforma. Adjunta un archivo con todos los certificados de
cursos al que llama “certificados de cursos” en el apartado “JUSTIF.DOCUMENTAL”. Ademas,
decide cambiar el documento “solicitud de puestos” porque olvidd poner un dato. Finaliza el
proceso de presentacion y desde la pantalla de Mis Solicitudes se descarga el Nuevo
justificante. Ese justificante tiene como novedad, la fecha de presentacién y el anexo que
especifica los nuevos documentos anexados. Como puede observar, NO aparecen 2 lineas
con las dos solicitudes, SOLO aparece una linea, porque la solicitud se hizo la primera vez
que finalizd el proceso (el dia 8), después lo que ha hecho es modificar la documentacion
gue adjunta.
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10. Recomendaciones generales

>

No espere al Ultimo dia para realizar la solicitud, si tiene algin problema en el proceso de solicitud y

finaliza el plazo NO podra realizar la solicitud.
No utilice un movil para este proceso. Utilice un ordenador.
Si tiene problemas con el programa, pruebe a cambiar de navegador.

Utilice preferentemente los navegadores Firefox, Chrome e Internet Explorer v.11.0 o superior. No

es posible hacer la solicitud con Microsoft Edge.

Prepare todos los documentos y archivos que va a presentar, antes de iniciar sesion en la plataforma

de solicitud de participacion en el concurso especifico de méritos.

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

conseguirlo.

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

el archivo deseado.

Si se encuentra con algun problema que no sabe solucionar, escriba a la direccion de correo

electrdnico: selecpas@pa.uc3m.es

He indique en el ASUNTO: INCIDENCIA CONCURSO TRASLADOS ABIERTO Numero,

le contestaremos a la mayor brevedad.
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11. Cémo registrarse (SOLO PARA FUNCIONARIOS QUE NO PRESTAN
SERVICIOS EN LA UC3M)

Tras acceder al enlace SOLICITUD TELEMATICA para solicitar participar en la convocatoria del concurso
especifico de méritos, el primer paso es:

- INICIAR SESION (si ya tiene usuario) a través del enlace que aparece en el recuadro de la derecha de la
pantalla,

- o registrarse (si no esta dado de alta previamente como usuario en la universidad) a través de las opciones
gue aparecen en el recuadro de la izquierda de la pantalla +REGISTRO.

ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

A+ REGISTRO
L NICIAR SESION (Alta de usuario] )

Si no tiene usuario y contrasefia Pinche aqui para
registrarse

He olvidado la contrasefa

He borrado o no he recibido el comeo de activacion

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

4n por parte de los
hera RECURSOS HUMANOS, ¢
Datos Personales de la Agencia
seqin las previsiones del propia fiches 0 aquellas otras previstas en la Ley. EI 6rgana respansable del fichero s la Gerencia de la Universidad, y |
ejercer los derechos de acceso, rectif ncelacion y oposicin ante el mismo es: C/ Madrid n* 126, 28803, Getafe (Madrid); todo lo cual se informa
Ley Orgamca 16/1988, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal

dos
we el interesado podra
to ded articulo 5 de la

Si necesita darse de alta como usuario, una vez acceda a la pantalla de registro debera rellenar los campos

que aparecen y hacer clic en el botén 4 Actualizar. La aplicacién le enviard un mensaje al email indicado
por usted con un enlace al que debera acceder para activar su usuario.

ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

8 = Confacta

Sino tiene usuario y contraseria para entrar en la aplicacion, rellene los siguientes campos obligatorios para solicitarfo y se le enviard un correo efectronico para activar su cuenta.

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Tipo Documento DNI -
Documento

Email1

1

Confirme el email 1
Email2

Confirme el email 2
Contrasefia

Confirme la contrasefia

A Actualizar
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONCURSOS ESPECIFICOS DE MERITOS
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

Una vez realizados los pasos anteriores, para poder realizar su solicitud al proceso selectivo deberd volver a
la pantalla inicial de Solicitud de convocatorias e iniciar sesién con el usuario y contrasefia indicados
durante el registro.

uecdm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

24 REGISTRO
L INICIAR SESION (Alta de usuario)

Si no tiene usuario y contrasefia Pinche aqui para
rogistrarse
He olvidado la contrasefia

He borrado o no he recibido el corres de activacion

Pégina optimizada para Firefox, Chrame e Internet Explorer v.11.0 o superior

@ de los i
5 HUMARC
de la A

La primera vez que inicie sesion debera realizar las siguientes actuaciones:
Realizar el Cambio de contrasefia

Cumplimentar los Datos personales

ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ks |
I
G

a
[

| & cambio de contrasefia H A Datos Personales H » Seleccione convocatoria H s Solicitudes

Al finalizar, haga clic en el botén 4 Actualizar.

Ahora vuelva al apartado de esta guia punto 7.1 “COMO SOLICITAR PARTICIPAR EN
LA CONVOCATORIA” y siga el resto de los pasos.
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