vucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
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 una convocatoria de LIBRE DESIGNACION.

INDICE:

1. RELLENAR EL DOCUMENTO “SOLICITUD DE PUESTOS”.
2. PREPARAR EL DOCUMENTO CURRICULUM VITAE PROFESIONAL.
3. PREPARAR UN ARCHIVO CON LA DOCUMENTACION PARA ACREDITAR LOS MERITOS ALEGADOS.

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

5. DESCARGA / IMPRESION DEL JUSTIFICANTE DE LA PRESENTACION DE SU SOLICITUD.
6. RESOLUCION DE DUDAS.
7. RECOMENDACIONES GENERALES.

8. REGISTRARSE COMO USUARIO DEL SISTEMA (SOLO PARA FUNCIONARIOS DE CARRERA QUE NO
PRESTEN SERVICIOS EN ESTA UNIVERSIDAD).

1. Cémo 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. Este documento es obligatorio de presentar, si no lo presenta, se le excluira y
no podra participar en el concurso.

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

2. Preparar el documento Curriculum Vitae

Redacte un Curriculum Vitae profesional. No adjunte documentacién acreditativa de lo detallado en el
mismo.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

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

3. Preparar la documentacion acreditativa de los méritos alegados

Prepare un Unico archivo con todos los certificados, que desee presentar para su valoracién, relacionados
con los méritos alegados en su Curriculum Vitae. 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.

4. Iniciar Solicitud

Tras acceder al enlace SOLICITUD TELEMATICA, para solicitar participar en la convocatoria de libre
designacion, INICIE sesidn con su usuario como PAS de la uc3m.

ucdm | Universidad Carlos Ill de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

S I= 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 activacién

Pégina 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 fichcro esta inscrito en cl Registro de Ficheros de Datos Personales de la Agencia Espariola de Proteccién de Datos. Los datos personales podran ser cedidos
segan las previsiones del propio fichero asi como aquellas ofras previstas en la Ley. El rgano responsable del fichero es la Gerencia de la Universidad, y la direccion 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

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 CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION

PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

@ Eaka de Trabsjo X (P Gestisn de Comvocatarizs

& C & httpsy/aplicaciones.uc3mues/convoca/sol/showSolicitanta do

uedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

@ Cambko ce contraseda | & Dabes Personales

Datos Personales.

Documento Tipo Documento

Nombre Primer Apellido
PRUEBAT PRUEBAT

Fecha de Macimiento (ddimm/aaaa) Nacionalidad
251101963 Espafiola

Datos de Contacin

Domicilic
Calle Prueba

Localidad Provincia
Getafe MADRID

Cédigo Postal Pais
2903 ZONANEUTRA

Teléfono Emaill

Segundo Apellido

4.1 Cémo solicitar participar en la convocatoria

Deberd pinchar en el boton

A continuacidn desplegar

¥ Colectivo

_¥ Convocatoria

Fase

| B Seleccione convocatoria

Libre Designacion PAS Func Carrera

La que corresponda (ejemplo de la imagen inferior: Convocatoria libre designacién
LD 091218)

Aparecerd la FASE del procedimiento que corresponda:

- Presentacion de solicitudes
- Subsanacion
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ucdm

l & Cambio de contrasefia H A Datos P H »> mvocatoria || B Mis Solicitudes

Seleccione Ia convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo  Libre Designacion PAS Func Carrera - Convocatoria  Convocatoria Libre Designacion LD 091218 E]

[ FASE: Presentacion de solicitudes ]

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 s permiten archivos en formato .pdf v jpg com un tamafic méximo de 10 MB

* Solicitud Examinar
Curriculum Vitae Examinar
Otros Examinar

Plaza

4.2. Documentacion a presentar:

En este apartado utilizard todos los documentos que ha preparado previamente

Como puede observar, a la derecha de cada uno de los apartados aparece un botédn denominado
“Examinar”. Para adjuntar la documentacidn 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 Aparecerd el siguiente desplegable “RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION”, haga clic
e Aparecerd la siguiente indicaciéon “RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION-Ref 01

SERVICIOS UNIVERSITARIOS”,
e Hagaclicen el botén + 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 documentacion otro dia (siempre que se

encuentre abierto el plazo de presentacidn de solicitudes).
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@ Cambio de contrasefia H A Datos Personales H P Seleccione convocatoria H E Mis Solicitudes l

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo  Libre Designacion PAS Func Carrera ~  Convocatoria Convocatoria Libre Designacion LD 091218 ~

[ FASE: Presentacion de solicitudes ]

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 s& permiten srchivos en formato pdf y jpg con un tamafic maximo de 10 MB
* Solicitud Examinar
Curriculum Vitae Examinar =
Otros Examinar
[ Plaza ]
Plaza

‘ [ % RECURSOS HUMANOS ¥ ORGANIZACION

RECURSGOS HUMANGS Y ORGANIZACION - Ref 01 - Servicios Universitarios (= et Tel 18

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.

ue3m | Universidad Carlos |l de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

Datos del puesto que solicita

Nimero de referania
o
SERVICio
RECURSOS HUMANGS Y ORGANZACION
SERVICio
SERVITOS UNVERSTAROS
Datos Personales.
Kombre WF
FRUEBATY 000000118
primer Apellido segundo Apellido
FRUEBAT FRUESAT |

Ofros Datos

onla cumplimentacion de esta solicitud SOLICITO ser admitido a a convoeatoria del cancurso especifico de méitos. *

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:
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA

DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION

PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

uedm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

Haga clic en el botdn:

ACEPTAR

5. 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 CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

@ Cambio de contrasefia H A Datos Personales H P Seleccione convocatoria H E Mis Solicitudes l

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo  Libre Designacion PAS Func Carrera - Convocatoria  Convocatoria Libre Designacion LD 091218 ~

FASE: Presentacion de solicitudes

Una vez se adjunten los documentos requeridos debe hacer click en el apartado "seleccione plaza", aparecera "RECURS0OS HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click sobre €l letrero

Documentacion a presentar

Sola se permiten archivos en formato pdf y jpg con un tamafio méximo de 10 MB

* golicitud [Solicitud de puesios LD pdf] v
Curriculum Vitae [CV PROFESIONAL pdl] &

otros [documentacion anexa 1.pdi] «

[ |

Plaza

‘ | % RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION - Ref 01 - Servicios Universitarios (Plaza solicitada) « ‘

Espere unos minutos, tal y como se le indicaba en la pantalla anterior. Para descargarse el documento
justificativo de la solicitud presentada deberad 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 Q Consultar

ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

l @ Cambio de contrasefia H A Datos Personales H P Seleccione convocatoria H E Mis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Afio 2018 ¥ Colective Libre Designacion PAS Func Carrera ~ Convecatoria Convocatoria Libre Designacion LD 091218 «

Su solicitud se registra en el registro electrénico y puede tardar varios minutos. Lina vez regisiada puede obiener el justificante pulsando en "Descargar

Colective Convocatoria Fase Referencia  Departamento Plaza N° Salicitud  Fecha Solicitud  Justificante

Libre Designacién PAS FuncCanera  Convocatoria Litre Designacién LD 091218 id 01 RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION  Servicios Universitarios 16262 171212018

& Descargar

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.

Gudrdelo para cualquier reclamacion.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

Ya ha completado el proceso de solicitud de participaciéon en el concurso especifico de
méritos.

ucdm AT Hg;omm Anexo 1: Documentacién entregada
Justificante de Solicitudes

: . . L Solciud.  Solicitud de pusetos LD.pdl
Convocatoria Libre Designacién LD 091218 Cureuum Vizs; GV PROFESIONAL paf

Fase: Presentacion de solicitudes Qirce - decumentcion anexa 1,001

Fecha y hora de solicitud: 17/12/2018 17:22:22
N° idenificador: 16262

we3m | Universidad Carloslll de Madrid
FORMULARO

Convocatoria Libre Designacién

Daios el puesio s s

SERVICIO: RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACKN
SERVICAO: Servicion Liniworsiorion

cédigo: hitps:/iwww,ucdm gob. es/verificacion

Das Personaies

Nertre: PRUEBALL NP 000011
pemer Ageics PRUEBALL Secqurch Agel do; PRUEBATL

ID DOCUMENTO: N2dtsh7sdlhPhboGd3TsVpiviC Ll

erificacian

A0 O T PRI 2o costa e e v ot v ecton

hnsicador el amvio: 4521 - Fachs el anio: 17120018 112220

Servick de bfortica y Conmunik ackres

© UnverstatCaknl de Wit
L FIRMADD FOR. | FEckAzRMA
[ FRMADD FOR | Fecwrme | I ETTT T it
[ ] I moms | e, .18 SETAES . IR T, SRS e R e e e
i, 125125 GETAPE -Nad- 850 Tho: SE24650 P S1S0550]- Mg v s R

S 1

Una vez impreso, pulse el botén Salir en la esquina superior derecha de la pantalla.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

6. Resoluciéon de dudas

6.1. Cébmo cambio un archivo por otro nuevo / adjunto un nuevo archivo
Solo podra hacer estos cambios durante el plazo de presentacidn 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, parecerd el mensaje siguiente A “Ha modificado la documentacién.
Debe volver a descargar los justificantes”. Haga clic en el boton de ACEPTAR.

ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

— —
B = Contacta Salir

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

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo Libre Designacién PAS Func Carrera - Convocatoria Convocatoria Libre Designacién LD 091218 ~

FASE: Presentacion de solicitudes

Ha eliminado un documenta obligatorio. No olvide

Una vez se adjunten los documentos requeridos debe hacg  2diuntarie para que su saliciiud sea validada. | "RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click
sobre el letrero.

Ha modificado la documentacién. Debe volver a descargar
los justificantes.

Documentacién a presentar ACEPTAR

Solo se permiten archivos en formato .pdfy .jpg con un tamaiio MAXiMo de rv wio

- Solicitud [Solicitud de puestos LD.pdf] J
Curriculum Vitae [CV PROFESIONAL pdf] v

Otros [documentacion anexa 1.pdf] « [

[ Plaza ]

Plaza

Seleccione Plaza |

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

haciendo clic en el botén de ¥ Descargar
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ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

[ @ Cambio de contrasefia H A Datos “ » Seleccione convocatoria H B wis

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Afio 2018 ~ Colective Libre Designacion PAS Func Carrera ~ Convocatoria Convocatoria Libre Designacion LD 091218

Su salicitud se registra en el registio electiénico y puede tardar varios minutos. Una vez registrada puede obtener 2l justificants pulsandsa en "Descargar
Goleativo Gomvocatoria Fase Referencia  Departamento Plaza N Solicitud  Fecha Solicitud  Justificante
Libre &n PAS Litre Desi &n LD 091218 &n de salicituces 01 HUMANOS ¥ Senvicios 16282 171212018 & Descarpar

6.2. Cbmo compruebo que 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 comprobara que el documento descargado 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. Vuelva al apartado “Seleccionar la
convocatoria” de esta guia y siga los pasos que se detallan.

ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

l @ Cambio de contrasefia H A Datos Personales H P Seleccione convocatoria H E Mis Solicitudes

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Afio 2018 ¥ Colective Libre Designacion PAS Func Carrera ~ Convecatoria Convocatoria Libre Designacion LD 091218 ~

Su solicitud se registra en el registro electrdnico y puede tardar varios minutos. Lina vez regishada puede obiener el justificante pulsando en "Descargar

Colectivo Convocatoria Fase Referencia  Departamento Plaza N° Solicitud  Fecha Solicitud  Justificante

Libre i6n PAS Libre Designacién LD 081218 Presentacién de solicitudes 01 RECURSOS HUMANOS ¥ N Servicies Uni i 18262 17i12/2018 3 -
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

6.3. 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 documentacion 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.

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 mdas 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 olvidé poner un dato. Finaliza el
proceso de presentacidon 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 finalizé el proceso (el dia 8), después lo que ha hecho es modificar la documentacidn
que adjunta.
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GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

7. 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 mévil 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 la convocatoria.

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 direccién de correo

electrdnico: selecpas@pa.uc3m.es

He indique en el ASUNTO: INCIDENCIA LIBRE DESIGNACION LD_xxxxx, le contestaremos a la mayor

brevedad.
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8. Como 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
que aparecen en el recuadro de la izquierda de la pantalla +REGISTRO.

ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

S IZ Contacta

2+ 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

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

Aviso Legal'La utilizacion de este formulario es exclusivamente para a 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 Fl fich 4 inscrito

segin 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

ito en el Registro de Ficheros de Datos Personales de la Agencia Fspafiola de Proteccitn de Datos | 0 datos personales padran ser cedidos

ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion ante el mismo es: G/ Madrid n® 126, 28903, Getafe (Madrid); todo lo cual se informa en cumplimiento del articulo 5 de la
Ley Organica 151999, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal

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

gue 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.

uedm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

S I Contacta

Sino tiene usuario y contrasenia para entrar en la aplicacion, rellene fos Siguientes campos obligaterios para solicitarlo y Se fe enviard un correo electrénico para activar su cuenta.

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Tipo Documento DNI -
Documento

Email1

mn

Confirme el email 1
Email2

Confirme el email 2
Contrasefia

Confirme la contrasefia

A Actualizar
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ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

GUIA PARA REALIZAR UNA SOLICITUD TELEMATICA
DE PARTICIPACION EN CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION
PARA PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA

Una vez realizados los pasos anteriores, para poder realizar su solicitud al proceso selectivo debera volver a

la pantalla inicial de So//citud de convocatorias e iniciar sesidn con el usuario y contrasefia indicados
durante el registro.

ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

S I= 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 activacién

Pégina 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 Espariola de Proteccion de Datos. Los datos personales podrén ser cedidos
segan las previsiones del propio fichero asi como aquellas ofras previstas en la Ley. El rgano responsable del fichero es la Gerencia de la Universidad, y la direccion 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

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

#

= Contecta Salir

‘ & Cambio de contrasefia H A Datos Personales H P Seleccione convocatoria H E Mis Solicitudes

Al finalizar, haga clic en el botén 4 Actualizar.

Ahora vuelva al apartado de esta guia punto 4.1 “COMO SOLICITAR PARTICIPAR EN
LA CONVOCATORIA” y siga el resto de los pasos.
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