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GUIA PARA REALIZAR LA TRAMITACION
TELEMATICA DE LA SOLICITUD
- PLATAFORMA CONVOC@ -

PROCESOS SELECTIVOS DE PERSONAL DE

ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS) LABORAL:
ACCESO POR TURNO LIBRE

Esta guia explica, paso a paso, como presentar una solicitud on-line de participacion en un
proceso selectivo para personal LABORAL convocado por esta Universidad, por el Turno de
Acceso Libre.

Se aconseja acceder a través de Firefox, Chrome e Internet Explorer v.11.0 o superior.
No es posible hacer la solicitud con Microsoft Edge.

Solo se permite la subida de archivos en formato .pdf y .jpg, y con un tamafio maximo
por documento de 10 MB.

INDICE:

1. PREPARAR LA DOCUMENTACION A ADJUNTAR
2. INICIAR SOLICITUD

3. SELECCIONAR CONVOCATORIA Y ADJUNTAR
DOCUMENTACION

4. DESCARGAR / IMPRESION DEL JUSTIFICANTE DE LA
PRESENTACION DE SU SOLICITUD
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1. PREPARAR LA DOCUMENTACION A ADJUNTAR:

e Solicitud de participacién cumplimentado: para plazas de grupo A o plazas de
grupo C.

e Acreditacion nacionalidad: DNI/NIE/Pasaporte/Documentacion que acredite
situacion cényuge/descendientes.

e Acreditacion abono derechos de examen o exencion.

e Descripcion adaptacién — Anexo Adaptaciones.

e Acreditacion adaptacion - Dictamen técnico facultativo.

e Certificado de experiencia cumplimentado. Solo para acceso a plazas del

grupo C, cuando no se posee titulacion.

Solicitud (Solicitud_Li_Gr A - Solicitud_Li_Gr C)

Este documento es obligatorio de presentar, si no lo presenta, se le excluiray no podra
participar en el proceso. Descargue y abra el documento de Word que aparece en la web.
Rellene sus datos personales. Especifique todos los datos que se le solicitan, teniendo en cuenta
las bases de la Convocatoria. No es necesario firmar el documento.

. Este documento se le requerird mas adelante.

Solicitudes diferentes si se presenta para plazas del grupo A o del grupo C. Si se presenta a
plazas de ambos grupos, deberd presentar dos solicitudes, lo que implica llevar a cabo dos
procesos distintos.

DNI/NIE/Pasaporte/Situaciones especiales

Este documento es obligatorio de presentar, si no lo presenta, se le excluirdy no podra
participar en el proceso. Prepare un archivo con la documentacién que acredite su
nacionalidad de acuerdo con las distintas situaciones que se describen en las bases de la
convocatoria en el apartado 2.1.a).

Prepare un unico archivo con todos los documentos (puede obtener un Unico archivo
escaneando todos los documentos a la vez).

. Este documento se le requerird mas adelante.

Acreditacion abono derechos examen 0 exencion

Este documento es obligatorio de presentar, si no lo presenta, se le excluiray no podra
participar en el proceso.

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 este documento debe
identificar al solicitante.
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Se acredita la exencion total o parcial del abono de los derechos de examen mediante documento
acreditativo que determine la causa de exencion de su abono.

Prepare un unico archivo con todos los documentos (puede obtener un Unico archivo
escaneando todos los documentos a la vez).

. Este documento se le requerird mas adelante.

Acreditacion experiencia profesional sustitutoria de la titulacion SOLO EN
EL CASO DE ACCESO A PLAZAS DEL GRUPO C - Certificado experiencia

Si se presenta a plazas del grupo C y no esta en posesion del titulo académico correspondiente,
debera presentar certificado de experiencia, de acuerdo con lo establecido en los apartados
2.1.c)y 3.4 b) de la convocatoria.

Prepare un unico archivo con todos los documentos (puede obtener un Unico archivo
escaneando todos los documentos a la vez).

. Este documento se le requerird mas adelante.

Este documento es obligatorio de presentar (solo si carece de titulacion oficial y se
presenta a plazas del grupo C) si no lo presenta, se le excluird y no podra participar en el
proceso.

Descripcién adaptacion — Anexo Adaptaciones

Si en la solicitud de participacién ha cumplimentado el apartado de solicitud de adaptacién de
medios y/o tiempo:

e Descargue y abra el documento de Word “Anexo Adaptaciones” que aparece en la web.
Especifique las adaptaciones que precisa. Recuerde que la falta de indicacion detallada
de la adaptacion que precisa en este Anexo determinara el desistimiento del aspirante en
su solicitud de adaptacion.

Prepare un tnico archivo con todos los documentos que desee presentar relacionados con este
apartado (puede obtener un Unico archivo escaneando todos los documentos a la vez).

. Este documento se le requerird mas adelante.

Acreditacién adaptacion — Dictamen Técnico Facultativo

Para poder valorar las adaptaciones solicitadas debera presentar copia del dictamen técnico
facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracion que dictaminé el grado de discapacidad
igual o superior al 33%.

Prepare un tnico archivo con todos los documentos que desee presentar relacionados con este
apartado (puede obtener un Unico archivo escaneando todos los documentos a la vez).

. Este documento se le requerird mas adelante.
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2. INICIAR SOLICITUD

e Acceder al enlace SOLICITUD TELEMATICA.

e Siespersonal de lauc3m, acceder directamente al apartado INICIAR SESION.

e SiNO es personal de la uc3m:
o 1°. Debe darse de alta como usuario a través del apartado REGISTRO.

o 2°. Acceder a través del apartado INICIAR SESION.

1)c3m | Universidad Carlos lll de Madrid 2291
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

8 I= Contacta Salir

2+ REGISTRO
L INICIAR SESION {Alta de usuario)

Si no tiene usuario y contrasefia Pinche aqui para
registrarse

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

REGISTRO

uedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

= I contacta

Si o tiene usuario y contrasedia para entrar en [z aplicacion, rellene Jos siguientes campos obligatorios para solicitarlo y se le enviara un correo electronico para activar su cuenta,

Primer Apellido

Segundo Apellido

Tipo Documento DNI v
Documento

Emailt

Confirme el email 1

Email2

Confirme el email 2

Contrasefia

Confirme a contrasefia

A Aclualizar

Rellene todos los campos en mayusculas (excepto el campo Email, en mindsculas) y sin
acentos. El campo Email2 es opcional. Por favor, ponga especial atencion en los datos

consignados.
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Haga clic en el boton ACTUALIZAR. Recibird un correo electronico para activar su

cuenta. Rellene los datos de contacto que se detallan en la pantalla que emerge al activar
Su cuenta, no deje ninguno en blanco, a excepcion del Email2 que sigue siendo opcional.

Si tiene algun problema con el registro vuelva a la pagina inicial a través del enlace
SOLICITUD TELEMATICA. Desde esta pantalla podra soluciona los posibles problemas:

olvido de contrasefa, borrado o no haber recibido el correo de activacion.
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

2221

g8 I— Contacta Salr

2+ REGISTRO
2 INICIAR SESION (Alta de usuario)

Si no tiene usuario y contrasefia Pinche aqui para
registrarse

He olvidado la contrasefia de registro

He borrado o no he recibido el correo de activacion

INICIAR SESION

Aparecera una pantalla con los datos personales que especificé previamente, si es
necesario rellene los campos vacios. Si algin campo aparece vacio es posible que NO
se active el boton “Seleccione Convocatoria”.
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SOLICITUD DE CONVOCATORIAS
= T e
l @ Cambio de contraseda H A Datos Personales J
Datos Personales
Documento Tipo Documento Sexo
o - . Masculing
Femenino
Nombre Primer Apellido Sequndo Apellido
PRUEBATI FPRUEBAT PRUEBAT
Fecha de [t ienali
251101963 Espariola
Datos de Contacln
Domicilio
Cale Prueba
Localidad Provincia
Getafe MADRID
Codigo Postal Pais
28903 ZONA NEUTRA
Teléfono Emaill Email2
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3. SELECCIONAR CONVOCATORIA Y ADJUNTAR
DOCUMENTACION

Debe hacer clic en el botén Seleccione convocatoria

Seleccionar:
Colectivo Oposicidn Libre PAS Laboral Fijo
Convocatoria Acceso a Nivel A2 Inv/Traf 2021 solicitud

Acceso a Nivel C1 Inv/Traf 2021 _solicitud

Importante: la opcidon a seleccionar del desplegable sera la de Ia
Convocatoria en la que desea presentar su solicitud. Por favor, verifique
siempre la eleccion de la correcta.

Recuerde: si quiere presentarse a plazas de ambos grupos A y C,
debera realizar 2 solicitudes distintas, seleccionando la convocatoria
correspondiente. Son dos procesos distintos.

En el ejemplo adjunto abajo aparece 'PRUEBA a Libre_solicitud’, los documentos que se
relacionan NO tienen porqué corresponderse con los solicitados en su convocatoria.

Fase: aparecera la fase del procedimiento que corresponda en cada momento
(presentacion de solicitudes, subsanacion, etc.)
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Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo [Oposicion Libre PAS Funcionario Carrera v | Convocatoria [PRUEBA no usar Libre _solicitud v |

FASE: presentacion de solicitudes

Documentacion a presentar

Sofo se permiten archivos en formaro pdfy jpg con un amario méximo de 10 MB

* Solicitud [solicitud 1.pdf] J
* Acreditacion abono derechos examen o exencion [pago 1.pdf) v

* DNI/Pasaporte/NIE Examinar

Descripcion adaptacion discapacidad ANEXO Examinar

Acreditacion adaptacion discapac. DICTAMEN T FACUL Examinar

Curriculum Vitae Examinar

Plaza

|Piaza

Documentacion a presentar: en este apartado utilizara todos los documentos que ha
preparado previamente.

Como puede observar, a la derecha de cada uno de los apartados aparece un boton
denominado Examinar. Para adjuntar la documentacion requerida, haga clic en dicho
botdn, adjunte el archivo que prepar6 previamente, recuerde que solo puede subir un
anico archivo por cada apartado.

La documentacion presentada solo 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 Aparecera la siguiente indicacion RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION-
Ref 01 SERVICIOS UNIVERSITARIOS.

e Haga clic en el bot6n +solicitar.

Si NO cuenta con los documentos que requiere anexar, el programa le permite SEGUIR
el proceso de solicitud de participacién en el proceso selectivo y podra anexar toda la
documentacion que precise en otro momento (siempre que el plazo de solicitud esté
abierto).
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l FASE: presentacion de solicitudes

Una vez se adjunten los documentos requeridos debe hacer click en el apartade "seleccione plaza”, aparecera "RECURS0S HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click sobre el letrero

Documentacion a presentar

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

* Solicitud [solicitud 1.pdf] «*

* Acreditacion abono derechos examen o exencion [pago 1.pdf] v

* DNI/Pasaporte/NIE Examinar
Descripcion adaptacion discapacidad ANEXO Exarninar
Acreditacion adaptacion discapac. DICTAMEN T FACUL Examinar

Curriculum Vitae Examinar

Plaza

|Plaza
| »x RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION - Ref 01 - SERVICIOS UNIVERSITARIOS B Tl Te|r=1d

En estos momentos se abrira la siguiente pantalla con los datos genéricos de la solicitud
de participacién (01 Recursos Humanos Servicios Universitarios) y sus datos personales.
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Datos del puesto qgue solicita

Himera de referencia

SERVICID
[RECLIRSOS HUMANCS ¥ ORGANIZACION |

SERVICID
[EERVICIOS UNIVERSITARICS |

Hombire HIF
| §___| |
Primer Ap=llida Segunda Apellido

Diros Datos

Con la cumplimentacion de esta solicitud SOLICITD ser admitide al proceso selective convocado., *

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

RESPOMSARLE DEL TRATAMIENTO. Uniwersidsd Carlos Nl de Madrid.
IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTD. Seleccion y provision de puestos de trabajo (PAS)

FIMALIDAD. La seleccion de personal con vincule permanente o temporal y la provision de puestos de trabajo mediante convocatorias poblicas de La
Universidad. Sus datos serén tratados para poder tramitar su solicitud y resolver la convocatoria en la gue participa.

LEGITIMACION: El cumplimiento de una obiigacion legal fart é.1.c) y ejecucion de un contrato jart 6.1.5)

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

INFORMATTON ADICIONAL: Pusde corsultar la informacion adicional v detallads sobre nuestra Politics de Privacidad en
https:ifwwea.uc Im.es/protecciondedatos

Para finalizar y grabar su solicitud haga clic en ENVIAR

Aparecera la siguiente pantalla (tarda unos 30 segundos, tenga paciencia):

&
Solicitud procesada correctamente y enviada al registro
electronico. En unos minutos podra obtener 2l justificants en

|z pestaia "Mis Soliciudes”

ACEPTAR
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Haga clic en ACEPTAR.

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 v~

Documentacion a presentar

Zolo se permiten archives en formaco pdf y jpg con un Tamanio maximo de 10 MB

= Solicitud [solicitud 1.pdf] f

= Acreditacion abono derechos examen o exencion [page 1.pdf] v
* DNl/Pasaporte/NIE Examinar
Descripcion adaptacion discapacidad ANEXO Examinar

Acreditacion adaptacion discapac. DICTAMEN T FACUL Examinzr

Curriculum Vitae Examinar

l Flaza

Plaza
| * RECURSOS HUMAMNOS Y ORGANIZACION |

| RECURSO0S HUMANGS ¥ ORGANIZACION - Ref 01 - SERVICIOS UNNERSITARIOS (Flaza solicitada) «

Sy solicitud se ragistra en &l registro electrénico y puede tardar varios minutos. |na vez registrada puede cbtener el justificante pulsando en "Descargar”

4. DESCARGAR / IMPRESION DEL JUSTIFICANTE DE LA
PRESENTACION DE SU SOLICITUD

Espere unos minutos, tal y como se le indicada en la pantalla anterior. Para descargarse
el documento justificativo de la solicitud presentada deberd ir a la pestaia Mis

Solicitudes. Localice la convocatoria a la que se presenta.

10
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’ & Cambio de contra

sena I[ A Datos Personales ] P Seieccione convocaioria

B Mis Soficitudes

Seleccione Ia convocatoria a la que quiere acceder

* Afio v | *Colectivo [ v |

* Convocatoria | v |

Q Justificantes

uedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

i@ Cambio de contrasefia ” A Datos Parsonales

B Sslzccione convocatoria ” B Mis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que guiere acceder

* Afio |2019 w | * Colectivo |Cposicién Libre PAS Funcionario Carrera w | ® Convocatoria |PRUEBA no usar Libre _solicitud w |

QL lustificantes

Solicitudes

Colective

Convecatoria Fase
Oposicion Libre PAS Funcionaric Camera

PRUEBA no usar Libre _solicitud

presaniacion de solicitudes

Referencia Departamento

Plaza
o1 RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

SERVICIOS UNIVERSITARIOS

N*® Solicitud Fecha Solicitud Justificants
32135

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

Ya ha completado el proceso de solicitud de participacién en el proceso selectivo.

11



ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

chm Anexo 1: Documentacién entregada

Justificante de Solicitudes
PRUEBA a Libre _solicitud
Fase: presentacion de solicitudes

Qg A O TN MO om0

[
EOICTMERITS | 8 s O B P R i 5B
okcion COga NIES IR LC VT S8 M 0CHY

Facha y hora de soiciud: 11112015 171344
N" idantificador: 22872

I 0 A 25257
10O 2

Una vez impreso pulse SALIR en la esquina superior derecha de la pantalla.

ucom

Justificante de Solicitudes
PRUEBA no usar Libre _solicitud
Fase: presentacion de solicitudes

Fecha y hora de solicitud: 03/07/2021 12:26:00
N* identificador: 32135

Anexo 1: Documentaciéon entregada

Solicitud:  solicitud 1.pdf
Acreditacion abono derechos examen o exencion: pago 1.pdf

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.

En la web esta publicado un documento de PREGUNTAS FRECUENTES, por favor,
consulte el documento, le sera de gran utilidad para resolver dudas con respecto a los
documentos que se solicitan en las convocatorias.
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