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TRAMITACION SOLICITUD A TRAVES DE LA PLATAFORMA “CONVOC@”

Error en seleccion de la convocatoria del proceso selectivo

En el caso que no vean activados los botones de ‘Seleccione convocatoria’ o que no puedan
seleccionar ninguna convocatoria, les aparecera el siguiente mensaje que figura entre los
botones y la cabecera de ‘Datos Personales’:

“Deben pinchar en el botén Actualizar para actualizar todos sus datos personales en el
sistemay poder continuar con la seleccién de la convocatoria."

ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

@ Cambio de contrasefia | 4 Datos Personales H P Seleccione convocatoria ]I B mis Solicitudes

Datos Personales

Documento Tipo Documento Sexo
DN v

Masculino

*  Femenino
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TRAMITACION SOLICITUD A TRAVES DE LA PLATAFORMA “CONVOC@”

Coémo cambio un archivo por otro nuevo / Cémo adjunto un nuevo
archivo

Soélo podra hacer estos cambios mientras el plazo de la fase correspondiente esté abierto

(presentacioén de solicitudes, subsanacion, etc).

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

FASE: presentacién de solicitudes

Solo se permitan archivos en formato pdf ¥ Jpg con un tamano maxime de 10 ME

Entre en la plataforma a través de Solicitud Telematica del proceso selectivo.

Haga clic en Seleccione convocatoria, seleccione la convocatoria que le interese.

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 asi
se asegurara de haber adjuntado el archivo deseado.

Una vez hechos los cambios, aparecera el mensaje siguiente “Ha eliminado un
documento obligatorio. No olvide adjuntarlo para que su solicitud sea validada. Ha
modificado la documentacion, debe volver a descargar sus justificantes”. Haga clic en
Aceptar.

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

Colective |Oposicién Libre PAS Funcionario Carrera v | Convocal toria  |PRUEBA a Libre _salicitud v |

* Solicitud [solicitud 1 pdf] «*

abono examen o tpage 1.pd + TTE

* DNV/Pasaporte/NIE | Examinar

d ANEXO | Examinar

DICTAMEN T FACUL Examinar

Curriculum Vitae
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Colective |Oposicion Libre PAS carrera v |PRUEBA a Libre _solicitud v |

FASE: presentacion de solicitudes

Una vez se adjunten los documentos requeridos debe hacer click en el

F 'RECURSOS HUMANOS ¥ ORGANIZACION", haga click sobre el letrero

Solo se permiten archivos en farmato .pdf v Jpg con un tamaiio méximo de 10 MB

- solicitua fsaiciua 1.par) « [T

" EEere . Examinar

- DNI/Pasaporte/NIE Exal Ha madificado la documantacion Debe volver a descargar
los jusiificantes

ACEPTAR
ANEXO Exal
DICTAMEN T FAGUL Examinar
Curriculum Vitae Examinar

Plaza

Piaza

& cambio do conrasana |[ & Datos e [ILED

Ia convocato que quiere acceder

Golectivo  [Oposicién Libre PAS Funclonario Carrera v | Convecatoria  [PRUEBA a Libre _solicitud v |

‘ FASE: presentacion de solicitudes |

DoCUmentacion a prosentar

Soio we permitan archivos n form

b0 pelt v fpi e

* Solicitud [solicitud 1.pdf] «* m
" A abeno examen o [otros 1.parn Im

" DNI/Pasaporte/NIE E

2 tamario méxime de 10 M

ANEXO Examinar

A DICTAMEN T FACUL

Curriculum Vitae Examinar

T o Conmo oo

[ & Cambio de contrasefia H A Datos Personales ” P Seleccions canvacaloria ” E Mis Solicitudes ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Aiio [2079 ¥ | Colectivo [Oposicién Libre PAS Funcionario Carrera ¥ | Convocatoria [PRUEBA a Libre _solicitud v

'Sy soicitud se regista en & regisir elecirinico y puede tardar varios minutos. Una vez regisirada pusd obtener el justificants pulsando en "Descamar’

Colectiva Convacatoria Fase Referencia  Departamento Plaza N° Soliitud  Fecha Solicitud  Justificante.

Oposicién Libre PAS Funcionaria Carmera PRUEBA 3 Libre_soliciud presentacién de solicitudes 01 RECURSO0S HUMANDS Y ORGANIZACION SERVICIOS UNIVERSITARIOS 22872 M2018
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ucdm

Justificante de Solicitudes
PRUEBA a Libre _solicitud

Fase: presentacién de solicitudes
Facha y b o soichut: 11113219 17-12.04

i
B
i
L

Srarer gt P BALL S e S PR RALY

LT T

Como puede comprobar ha cambiado la fecha de registro (arriba derecha), asi como el
nombre del archivo que ha sustituido, ahora se denomina “otros 1” (antes “abono derechos
examen o exencion”)

Esta situacién aplicaria para las causas de exclusion que requieren ser acreditadas
documentalmente o bien subsanadas con la documentacion o informaciéon requerida en la
resolucion del listado de admitidos y excluidos provisionales.

NOTA: Para todos los procesos de acceso a la funcién publica (oposicién o concurso-oposicion)
cuando, por ejemplo, la causa de exclusién sea ‘No presenta solicitud de participacion. Debera
adjuntar el modelo de ‘Solicitud’, que sigue disponible en la direccion web de ‘Empleo en la
Universidad’ -> ‘Empleo para Personal de Administracion y Servicios’.

En dicha web estaran publicadas toda la documentacion e informacion relativa a cualquiera de
los procesos de acceso. Y en ella se ird incorporando cualquier comunicacion tan pronto como
esté disponible:

https://www.uc3m.es/empleo/pas
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TRAMITACION SOLICITUD A TRAVES DE LA PLATAFORMA “CONVOC@”

Como compruebo que he presentado la solicitud

Desde el enlace a la Solicitud de participacion en el proceso selectivo, Inicie Sesién y
seleccione la convocatoria que desea consultar, pinche en el botén 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. 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. Vuelva al apartado
Seleccionar la convocatoria de la ‘Guia Solicitud Telematica’ y siga los pasos que se
detallan.

e Coniacta Sair

[ & Cambio de i H 2 Datos ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Afio [2019 v | Colectivo [Oposicion Libre PAS Funcionario Carrera v | Convocatoria [PRUEBA a Libre _solicitud v

» Sel i “ E Mis Solicitudes I

Colectivo Convocatoria Fase. Referencia  Departamento Plaza N Solicitud Fecha Solicitud Justificants.

Oposicién Libre PAS Funcionario Carrera PRUEBA a Libre _salicitud presentacién de solictudes Ll RECURSOS HUMANOS Y GRGANIZACION SERVICIOS UNIVERSITARIOS 22872 11172019 & Descargar
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TRAMITACION SOLICITUD A TRAVES DE LA PLATAFORMA “CONVOC@”

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

La solicitud con la documentacidén anexa valida serd 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” y el
documento “Acreditacion abono o exencion”, pero NO tiene mas documentacion por
el momento. Ha grabado su solicitud y se ha descargado su justificante de solicitud
presentada.

El dia 9 de mayo, entra de nuevo en la plataforma, adjunta el documento “Anexo
Adaptaciones”. Ademas, decide cambiar el documento “acreditacion abono o
exencién” porque olvidé 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 presentacion 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
finalizo el proceso (el dia 8), después lo que ha hecho es modificar la documentacion
gue adjunto.
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ACREDITACION REQUISITOS DE PARTICIPACION

Cémo acreditar la nacionalidad, distinta a la espafiola

A continuacién, le informamos de qué tipo de documentos/certificados se tendran por validos
para justificar la nacionalidad cuando sea distinta a la espafiola:

1) Los ciudadanos de la Unién Europea, de Estados miembros del Acuerdo sobre el
Espacio Econdmico Europeo (Islandia, Liechtenstein y Noruega) y Suiza (segun
Acuerdo de 21 de junio de 1999, entre la Comunidad Europea y la Confederacion Suiza,
sobre libre circulacién de personal), deberan presentar:

- la fotocopia del Pasaporte en vigor o documento de identidad oficial de su pais,
- Junto con la fotocopia por ambas caras de su NIE en vigor o, en su defecto de su
Certificado de Registro de Ciudadano de la Union.

El propio Certificado de Registro de Ciudadano de la Unién por si solo, ya advierte en la
cabeceray el pie de pagina que:

‘AVISO: DOCUMENTO NO VALIDO PARA ACREDITAR LA IDENTIDAD NI LA
NACIONALIDAD DEL PORTADOR’

2% ¥

.
A

o

Fhn

ESPANA
CERTIFICADO DE ALGISTRO DE CIUDADAKO DE LA UNION

AR COCUMENTO NG VALTID IASA ACSEDITAR LA EXNTRAD

AR |
R LA NACKORAL IOAD DL POSTIADCON
L ENCARGADO DEL REGISTRO CENTRAL DE EXTRANJEROS N
COMISARIA LOCAL D ADEN
CERTIFICA: O & o
Real Docreto 202 - ey . . "o .
s e dmserigesbn o of Roghien Contrad d¢ Doaranporos & b Dircockin Genersd i )

Policiz y de s Cuardls Chil, ¢ .
reintiche de junte di dos mil sma

L REINO UNIDO

(N \ N

LI(‘ e

5

AVISO DOCUMENTO KD VALIOO PARA ACREDITAR LA ICENTIDAD
NI LA RACIONALIOND DEL PORTADOR
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2) Los familiares de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la
Union Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre gue no estén separados de
derecho, que a continuacién se relacionan:

a. Cobnyuge: deberan presentar los documentos expedidos por las autoridades
competentes que acrediten el vinculo de parentesco. Ademés, deberan
presentar una declaracién responsable de la persona con la que existe este
vinculo, de que no esta separada de derecho de su conyuge.

b. A sus descendientes y a los de su cényuge, menores de veintiln afios 0 mayores
de dicha edad que vivan a sus expensas. Deberan presentar los documentos
expedidos por las autoridades competentes que acrediten el vinculo de
parentesco. Ademas, si es el caso, deberdn presentar una declaracién
responsable de la persona con la que existe este vinculo, de que no esta
separada de derecho de su cOnyuge y, en su caso, del hecho de que el
aspirante vive a sus expensas, 0 esta a su cargo.

3) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores. Deberdn presentar documentacion que
acredite esta situacién, asi como las especificadas en el apartado 2, si es su caso.
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ACREDITACION REQUISITOS DE PARTICIPACION
Como acreditar estar en posesion de la titulacidon elegida

En el texto de las Bases de la Convocatoria correspondiente aparecerd en el apartado de
‘Requisitos de Participacion’ que serd necesario estar en posesion de un determinado nivel de
estudios o Titulo Universitario.

Su acreditacion documental NO sera necesaria hasta el momento que se indique en las Bases
de la Convocatoria correspondiente (habitualmente durante un periodo previo al nombramiento
como personal funcionario de carrera).

Sin embargo, al presentar la solicitud es obligatorio detallar, en el apartado correspondiente, la
titulacion que se posee (con indicacion de la denominacién y afio de expedicion de los estudios
o titulacién homologada, asi como el nombre de la entidad oficial que lo acredita o administracion
gue lo homologa).

En el caso de no detallar la titulacion que se posee, sera excluido/a del proceso (en un primer
momento provisionalmente y, si no se subsana, la exclusion sera definitiva).

Para poder subsanar las causas de exclusién relacionadas con el nivel de estudios o titulacién
requerida: habra que remitir la Solicitud de Participacién corregida detallando en el apartado
correspondiente el nivel de estudios o titulo homologado en Espafia que se ostente, con
indicacion de la denominacion y afio de expedicion de los estudios o titulacion homologada, asi
como el nombre de la entidad oficial o administracién que lo homologa.

» Para dudas o consultas relacionadas con la homologaciéon y convalidacion de titulos vy
estudios extranjeros NO universitarios pueden consultar la pagina web del Ministerio de
Educacion y Formacién profesional en el siguiente enlace:

http://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-titulos/estudios-no-

universitarios.html

¥ _l' GOBIERNG wmsmuo'o LO

DE ESPANA DE EDUCACION
b rrormacion rroresiona.  IPARAMOS
AT UNIDOS

El Ministerio Servicios al ciudadano

Ud estd aqui: » |nicio » Servicios al cludadano » Trémites y servicios » No universitarios

. - . . . . B Volver
Servicios al ciudadano Titulos no universitarios
¥ Informacion administrativa
¥ Proteccién de datos personales » T“%“ES espafwoles - » Titulos fax[ranjerc:s N
&~ Expedicion, duplicados, legalizacidn, Homologaciones, certificados acreditativos,
« Tramites y servicios acreditacién, equivalencias, convalidaciones, equivalencias y reconocimiento de titulos

. pruebas libres, consulta de registros y Europass
» Empleo publico

+ Para estudiantes

& ' Convalidaciones y homol iones

» Para profesorado,
investigaderes y titulados Convalidacion y homologacion de titulos y

e estudios extranjeros no universitarios
» Para centros docentes i

» Para organizaciones,
fundaciones y empresas

* Quejas y sugerencias,
consulta electrénica,
publicaciones, verificacion de
documentos y proteccidn de
datos

» Recursos, reclamaciones y
revision de actos
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» Para dudas o consultas relacionadas con la homologacién y convalidacion de titulos y
estudios extranjeros universitarios también pueden consultar la pagina web del Ministerio
de Educaciéon y Formacion profesional en el siguiente enlace:

http://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-titulos/estudios-

universitarios/titulos-extranjeros.html

Ud estd aqui: » |nicio » Servicios al ciudadano » Tramites y servicios » Universitarios » Titulos extranjeros

* Proteccion de datos personales

 Tramites y servicios

Empleo publico
Para estudiantes

Para profesorado,
investigadores y titulados

Para centros docentes

Para organizaciones,
fundaciones y empresas

Quejas y sugerencias,
consulta electrénica,
publicaciones, verificacidn de
documentos y proteccion de
datos

Recursos, reclamaciones y
revision de actos

¥ Registros
¥ Sede electronica

b Becas y ayudas

Titulos extranjeros universitarios

¥ Informacién administrativa

= Hor

= Plazo de presentacion de solicitudes: | ® ABIERTO PERMANENTEMENTE

on de titulos

® Equivalencia de titulo extranjero de educacion superior a titulacion y a nivel académico de Grado o Master universitarios oficiales en ramas de conocimiento y campos

especificos.

= Plazo de presentacion de solicitudes: | ® ABIERTO PERMANENTEMENTE

= Reconocimiento de Titulos obtenidos en la Unidn Europea para el ejercicio de profesiones en aplicacion de la Directiva 2005/36/CE

= Plazo de presentacion de solicitudes: | ® ABIERTO PERMANENTEMENTE

® Equivalencia de notas medias de estudios universitarios realizados en centros extranjeros

® Plazo de presentacion de solicitudes: | ® ABIERTO PERMANENTEMENTE

= Devolucién de ingresos indebidos de la tasa 079 por convalidacion de estudios extranjeros
= Plazo de presentacion de solicitudes: | ® ABIERTO PERMANENTEMENTE

® Convenios sobre R a efectos dé con Alemania, Italia, Francia, China, Argentina, Chile y Colombia

® Convalidacién de estudios extranjeros por estudios universitarios esparicles parciales

de educacion superior a titulos oficiales universitarios espafioles de Grado o Master que den acceso a profesion regulada en Espaiia.

Volver
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ACREDITACION REQUISITOS DE PARTICIPACION

Cémo acreditar la situacion de discapacidad

El grado de discapacidad se acreditara mediante:

1) Certificado o resolucién vigente y expedido por el 6rgano competente:
Que contenga todas aquellas paginas donde aparezcan detallados los datos personales del
interesado/a, el grado de discapacidad reconocido, la fecha de efectos y la fecha de revision
0, €n su caso, si se trata de una situacién de incapacidad permanente.
Dicho certificado o resolucion deberd contener un cddigo de verificacion (de barras o
numeérico), que permite comprobar electrénicamente la veracidad del reconocimiento de la
discapacidad.
Si el documento hubiese sido emitido con anterioridad a la inclusion de los cddigos de
verificacion oficiales de la Administracion, sera conveniente solicitar una ‘Certificacién de un
Grado de Discapacidad ya reconocido’. En el caso de la Comunidad de Madrid el enlace a la
web donde poder solicitarlo es el siguiente:

https://www.comunidad.madrid/servicios/asuntos-sociales/centros-base-valoracion-
orientacion-personas-discapacidad

Te puede interesar
Secciones A

Suspension de citas durante la

vigencia del estado de alarma E Certificacién de un grado de discapacidad ya reconocido m

Reconocimiento de grado de Para certificar un grado de discapacidad reconocido

discapacidad previamente por la Comunidad de Madrid se puede usar

el servicio de respuesta inmediata. Requiere identificacion
Tarjeta acreditativa de grado mediante DNI electronico o certificado electronico

de discapacidad reconocido por la Comunidad de Madrid.

2) Tarjeta Acreditativa de Grado de Discapacidad (copia por ambas caras):
En el anverso de la tarjeta figura la identificacion de la persona, el grado de discapacidad, la
fecha de inicio de validez y la de caducidad (a excepcion de los casos de incapacidad
permanente).
En el reverso figura un codigo de verificacion (de barras o numeérico), que permite comprobar
electronicamente la veracidad del reconocimiento de la discapacidad.
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Se presentara dicha acreditacién, junto con la solicitud de participacién en el proceso selectivo,
en caso de:

e Solicitar participar por el turno de reserva de discapacidad.
e Solicitar la exencion de tasas.
e Solicitar una adaptacion de tiempo y/o medios.
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ACREDITACION REQUISITOS DE ADAPTACION

Normativa sobre adaptaciones para la realizacion de pruebas selectivas

Actualmente la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, establece los criterios generales para la
adaptacion de tiempos adicionales y medios en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico por las personas con discapacidad (modificada por Orden PRE/2061/2009, de 23 de
junio), correspondiendo su aplicacion a los Tribunales y 6rganos de Seleccion.

A tal fin, en las convocatorias se indicara expresamente esta posibilidad, asi como que las
personas interesadas deberan formular la correspondiente peticion en la solicitud de
participacion, reflejando las necesidades especificas que tengan para acceder al proceso de
seleccidn; ello, al objeto de que el 6rgano de seleccion pueda valorar la procedencia o no de la
concesion de lo solicitado.

Como solicitar adaptacion de tiempos y/o medios

Las personas interesadas deberan formular la correspondiente peticibn en la solicitud de
participacion en el proceso selectivo, rellenando el apartado correspondiente.

Documentaciéon que hay que aportar si se solicita adaptacion de tiempos

y/o medios

Aquellas personas que soliciten adaptacion de tiempos y/o medios, deberan adjuntar a la
solicitud:

¢ Anexo Adaptaciones, en el que reflejaran las necesidades especificas que tengan para
acceder al proceso de seleccion.

¢ Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de
discapacidad, acreditando de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanentes que hayan
dado origen al grado de discapacidad reconocido.

e Tarjeta o certificado del grado de discapacidad.

Todo ello al objeto de que el érgano de seleccién pueda valorar la procedencia o no de la
concesion de lo solicitado.

Criterios para la concesion de adaptacion de tiempos

La adaptacion de tiempos no se otorga de forma automatica, sino Unicamente en aquellos casos
en gue la discapacidad guarde relacion directa con la prueba a realizar.

Corresponde a los 6rganos de seleccion resolver la procedencia y concesion de la adaptacion
en funcion de las circunstancias especificas de cada prueba selectiva.

A tal efecto, la Orden Ministerial PRE/1822/2006, de 9 de junio incluye el Baremo denominado
«criterios generales para las adaptaciones de tiempos, prueba oral y/o escrita segun deficiencias
y grados de discapacidad». En base al mismo y a la documentacion aportada, el érgano de
seleccién resolvera sobre la solicitud de adaptaciones y ajustes razonables necesarios de tiempo
para la realizacion de las pruebas selectivas.
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La citada Orden sefiala que el érgano de seleccidn resolvera la adaptacién de tiempo solicitada
teniendo en cuenta las deficiencias incluidas en el dictamen técnico facultativo y el grado de
discapacidad reconocido.

A tal efecto, la norma contempla “intervalos de grados de discapacidad” y “tiempos adicionales”,
asi como una serie de “observaciones” sobre determinadas deficiencias, distinguiendo segun se
trate de pruebas escritas u orales y teniendo en cuenta que hay determinadas deficiencias no
susceptibles de adaptacién de tiempo.

En el caso de existencia de dos o mas tipos de deficiencia que merezcan la adaptacion de tiempo,
podran sumarse los tiempos recomendados en la tabla que recoge la norma sin que, en ningun
caso, el tiempo adicional pueda ser superior al establecido para la propia prueba.
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ACREDITACION PAGO DE LOS DERECHOS DE EXAMEN,
REDUCCION O EXENCION DEL MISMO

Como acreditar la situacion de desempleo, a efectos de exencién de
tasas
A continuacién, le informamos de qué tipo de documentos/certificados se tendran por validos

para justificar la situacién de demanda de empleo (NO es vélida a estos efectos la situacion
de “mejora de empleo”).

1. Un Informe/Certificado emitido por la Oficina de Empleo de su Comunidad
Autonoma que debe contener dos datos basicos de identificacion personales y donde
figure también:

a. Que la situacion en la que se encuentra es la de inscrito/a como desempleado/a
en busqueda activa de empleo.

b. Y debe contener el periodo en el cual se encuentra en esta situacion, con
indicacion expresa de la fecha de alta como inscrito/a y de forma ininterrumpida
hasta la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.
Estos datos deben certificarse a efectos de calcular la antigedad minima
(normalmente es 6 meses), referida a la fecha de publicacion de la convocatoria
o de su anuncio (consulte el apartado de ‘Derechos de Examen ‘en las bases de
la convocatoria correspondiente.

2. O bien, el Informe de Periodo Ininterrumpido Inscrito en Situacion de Desempleo.
Se puede obtener este documento bien en las Oficinas de Empleo de su Comunidad
Autonoma, o bien por internet.

Algunas personas piensan que la tarjeta de demanda de empleo, el DARDE (Documento de Alta
y Renovaciéon de la Demanda de Empleo), es suficiente para acreditar que una persona se
encuentra en desempleo, pero NO es asi. El DARDE Unicamente demuestra que a una fecha en
concreto (cada tres meses), se ha renovado la demanda de empleo, pero una persona puede
conservar esa tarjeta de cuando renovo el paro por Gltima vez y, sin embargo, estar dado de alta
y trabajando en el momento actual. Por ello, el documento que sirve para acreditar
oficialmente que una persona se encuentra desempleada e inscrita, no es la tarjeta del
paro o DARDE, sino el certificado que para una fecha concreta emiten los Servicios
Autondmicos de Empleo.

Recuerde que para tener derecho a la exencion del pago de la tasa ademas de estar en
alta como demandante de empleo debe tener una antigiiedad minima (normalmente de 6
meses), referida a la fecha de publicacion de la convocatoria o de su anuncio (consulte el
apartado correspondiente de la convocatoria).

» Como ejemplo, incluimos los pasos a seguir y las rutas de acceso para la obtencion del
Informe de Periodo Ininterrumpido Inscrito en Situacion de Desempleo en la Comunidad de
Madrid:

1) Debemos acceder a la web de la Sede Electronica del Servicio Publico de Empleo Estatal

https://sede.sepe.qgob.es/portalSede/flows/inicio
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A continuacion, seleccionar entre las pestafias superiores la que indica ‘Procedimientos y
Servicios’ y luego ‘Personas’.

Dentro del area ‘Personas’ aparece un menu de seleccion en el lado de la derecha de la
pantalla. Ahi deberemos bajar al apartado ‘EMPLEO’ y acceder a la opcién de ‘Tramites de

Demanda’:
Procedimientos y servicios PERSONAS

» Personas Proteccion por desempleo

= Empresas * Solicite y. r | su prestacion contributiva, Ne valldo para ERTE C -19 R®
* Solicite su prestacion o subsidio por desempleo. No valido para ERTE COVID - 19 R®

Notificaciones publicadas en el BOE = Eormulario para pr il ad i de prestaciones por No valido para ERTE COVID - 1
* Obtenga un certificado sobre su prestacién R®
» Pida cita previa para ser alendido por el SEPE

0s datos y recibo de su prestacién

una simulacién cel calculo de

* Realice |a prérmoga semestral de

* Realice |a declaracién anual de rentas (para subsidios mayores 52 afos) R®

* Modific s datos bancarios R®

* Dé de baja su prestacion R®
* Realice el desistimiento de su solicitud R®

= Realice |a verificaclon de ‘os documentos electrénicos

Empleo
(7 Blisqueda de empleo &1

= Tramites de demanda

ecimiento de trabajadores autonomos R®
{Solo para utllizar por los trabajadores empleadores de las cludades autdnomas de Ceuta y Mellila)

Una vez hemos accedido a través de ‘Tramites de Demanda’ a la derecha de la pantalla
seleccionaremos la opcion ‘Accede a tu Comunidad Auténoma’y nos redirigira a la siguiente
pantalla:

Usted esta en: » Procedimientos y servicios » Personas

TRAMITES DE DEMANDA

Si tu domicilio pertenece al ambito de otra CCAA, deberas hacer los tramites de demanda en la Comunidad Auténoma correspondiente, pero
podras utilizar igualmente el resto de servicios que pone a tu disposicién Sede Electrénica del SEPE: buscar ofertas, hacerte el curriculum
publicar tus anuncios, gestionar tus candidaturas a ofertas a traves de la agenda, obtener informacion sobre como buscar trabajo,
autorreconocerte la prestacion por desempleo, autoempleo y mas informacién y servicios

= \ndalucia = SE= Aragon E. Principado de Asturias =]
R scrvicio Andaluz de Empleo Instituto Aragonés de Empleo Servicio Publico Empleo del Principado de
Asturias
EB= |lles Balears =] . Canarias : O Cantabria :
== Servei d'Ocupacio de les llles Balears Servicio Canario de Empleo Servicio Cantabro de Empleo
=== CcCatalufia =] E Castilla - La Mancha =] 'i]:‘l Castilla y Leon =]
Servei d'Ocupacié de Catalunya Servicio Publico de Empleo de Castilla-La Servicio Publico de Empleo de Castilla y
Mancha Leon
W= Fxtremadura = '\ Galicia = La Rioja =]
W Scvicio Extremeiio Publico de Empleo

Servizo Publico de Emprego Servicio Riojano de Empleo

Comunidad Foral de Navaré?
Servicio Navarro de Empleo

B
B H

Comunidad de Madrid =] _ Region de Murcia =]
Servicio Regional de Empleo Servicio Regional de Empleo y Formacion

- Pais Vasco = E Comunitat Valenciana L
Servicio Vasco de Empleo Servicio Valenciano de Empleo y Formacion
(SERVEF)

Aqui seleccionaremos la CC.AA. que corresponda a cada interesado/a. Para este ejemplo,
escogeremos la ‘Comunidad de Madrid — Servicio Regional de Empleo’ y nos redirigira
automaticamente a su web:

https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo
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Y una vez hemos accedido a esta pagina, bajaremos el cursor hasta encontrar la opcion
‘Servicios On-line de la Demanda de Empleo’ donde nos aparecera una columna a la izquierda

de la pantalla donde indica ‘Secciones’ y de ellas seleccionaremos de nuevo ‘Servicios On-line
de la Demanda de Empleo’:

I Servicios on-line de la demanda de empleo
Secciones A

Coémo solicitar una prestacion

Si ya tienes tu demanda de empleo en situacién de alta, puedes realizar, sin necesidad de acudir a
por desempleo

la oficina de empleo. una serie de gestiones relacionadas con tu demanda de empleo.

Primer paso: inscribirme como Para ello, es necesario registrarse en la Oficina Electrénica de Empleo.
demandante de empleo

Servicios en-line de la

La Oficina electronica de empleo ;
demanda de empleo P REGISTRATE

Mas herramientas

L\ )\
5 - Tramites que puedo realizar con usuario \*r) Tramites con certificado de firma electrénica )
Contenido relacionado fesque p : 4 ~ :
contrasefa
Informacion util para empresas,

trabajadores y auténomos ante el
estado de alarma por el COVID- .
19 ACCESO CON DNI ELECTRONICC

ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA CERTIFICADO DICITAL
Impulsando Talento

Luego Unicamente habria que seleccionar la opcion de ‘Informes Personalizados’:

H Viceconsereria de Empieo

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA,
de Madrid | EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

Informes personalizados.
Seleccione el informe deseado

Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo
Informe de ocupaciones demandadas.

Informe de situacion administrativa

Informe de servicios y especialidades formativas requeridas

Informe de periodos de inscripcion

Informe negativo de rechazos.

Volver Catalogo

Y entre ellos escoger el ‘Informe de Periodo Ininterrumpido Inscrito en Situacion de
Desempleo’.

Comunidad de Madrid

INFORME DE PERIODO ININTERRUMPIDO INSCRITO EN SITUACION DE DESEMPLEO
Conforme a la informacién disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:

D.

N.L.D. D-
DOMICILIO:  CL
LOCALIDAD: Madrid
PROVINCIA: MADRID

Mantiene su inscripcion como desempleado desde  de de 201

de de 207 alas 17 3..i16 91[ 3Z 3

La autenticidad de este documento puede verificarse en www.sistemanacionalempleo.es
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ACREDITACION PAGO DE LOS DERECHOS DE EXAMEN,
REDUCCION O EXENCION DEL MISMO

Como acreditar la situacion de familia numerosa general y especial, a
efectos de exencién o reduccion de tasas

En este supuesto, y segln marquen las Bases de cada Convocatoria, habra que indicarlo en su
‘Solicitud de Admisidn a pruebas selectivas convocadas por la Universidad Carlos Il de
Madrid’ en el apartado ‘EXENCION DE PAGO Y DOCUMENTOS’ especificando si se trata de:

e EXENCION del pago de los derechos de examen por ser Familia Numerosa ESPECIAL

e REDUCCION del importe de los derechos de examen por ser Familia Numerosa GENERAL

Ademas, el interesado/a debera adjuntar junto a su solicitud de participacién:

- Titulo / Certificado Electronico de Familia Numerosa,

- olaTarjeta/Carné Individual correspondiente (copia por ambas caras)

En ambos documentos sera necesario que se observen claramente los datos del interesado/a,
la categoria de familia numerosa, la fecha de caducidad y el codigo CSV.

Pueden encontrar mas informacion al respecto en el portal de Asuntos Sociales de su Comunidad
Auténoma, en el caso de Madrid el enlace a la pagina web es:

https://www.comunidad.madrid/servicios/asuntos-sociales/familias-numerosas
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ACLARACION DE DUDAS SOBRE:
- CONTENIDO DE TEMARIQS,
- PRUEBAS,
- O PREVISION DE FECHAS DE LOS EJERCICIOS

NO se responderan atitulo individual consultas sobre estos temas. En caso de considerarlo
procedente, los érganos de seleccién ordenarian la publicacion de aclaraciones de dominio
publico para todos y todas las aspirantes/interesadas, y en la pagina del proceso selectivo
correspondiente, dentro de la web de la Universidad Carlos Il en el apartado de ‘Empleo en la
Universidad’-> ‘EMPLEO PARA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS’:

https://www.uc3m.es/empleo/pas
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RECOMENDACIONES GENERALES

¢ No espere al tltimo dia para realizar la solicitud, si tiene algun problema en el proceso de
solicitud y finaliza el plazo, NO podra realizar la solicitud.

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

e 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.

e Solo se permiten archivos en formato .pdf y .jpg con un tamafio maximo de 10 MB.

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

e Para crear un unico archivo con varios documentos, escanearlos es una manera rapida
y facil de conseguirlo.

e Sicambia un archivo ya anexado, cambie también su nombre, asi estara seguro de haber
adjuntado el archivo deseado.

e Si se encuentra con algin problema que no sabe solucionar, escriba a la siguiente
direccién de correo, y le contestaremos a la mayor brevedad:

selecpas@pa.uc3m.es
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