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INFORMACION IMPORTANTE PARA LA TRAMITACION TELEMATICA
DE LA SOLICITUD

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

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

La convocatoria unifica dos procesos selectivos distintos:

e Acceso a Nivel A2
e Acceso aNivel C1

En el supuesto de querer participar en los dos procesos debera presentar, de forma independiente,
una solicitud telematica para cada uno de los Niveles de acceso.

Indice:

1. Preparar los documentos que ha de adjuntar:

e Solicitud de participacion.

e Copia del D.N.I.

e Acreditacion de requisitos de admision- Modelo Anexo V — (de oficio si PAS uc3m).
e Acreditacion de titulacion académica.

e Acreditacion abono derechos de examen o0 exencion.

e Descripcion adaptacion — Anexo VI Adaptaciones.

e Acreditacion adaptacion - Dictamen técnico facultativo.

2. Iniciar Solicitud
e Acceder al enlace SOLICITUD TELEMATICA.
e Sies personal de la uc3m, 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.

3. Seleccionar convocatoria y adjuntar documentacion

Descargar / impresion del justificante de la presentacion de su
solicitud
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Solicitud

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.

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Este documento es obligatorio de presentar, si no lo presenta, se le excluiray no podra
participar en el proceso. Prepare un archivo con las copias de ambas caras de su documento
nacional de identidad (DNI).

. Este documento se le requerird mas adelante.

Acreditacion de los requisitos de admisién — Modelo Anexo V

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

Para acreditar los requisitos de participacién debera presentar el Anexo V “MODELO DE
CERTIFICADO DE REQUISITOS DE PARTICIPACION”, expedido por el Servicio u érgano
responsable con competencia en materia de gestion del PAS Laboral de la Universidad en la que
preste sus servicios.

En el caso de que usted sea personal laboral fijo en activo o con reserva de puesto de trabajo en
la Uc3m, no necesita presentar este Anexo, serd el Servicio de Recursos Humanos y
Organizacion de la uc3m quien lo acreditara de oficio.

. Este documento se le requerird mas adelante.

Acreditacion de la titulacion académica

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

Revise el apartado 3.4.c. de la convocatoria, prepare un unico archivo con toda la documentacion
necesaria para acreditar la titulacion académica.

En el caso de que el requisito de titulacion en la convocatoria de acceso a Nivel C1, haya
sido sustituido por experiencia profesional, de acuerdo con lo previsto en la base 2.1.d)
asegurese gue el Anexo V refleja esta circunstancia. En este caso no tendra que adjuntar ningdn
documento en este apartado. En el caso de que usted sea personal laboral fijo en activo o con
reserva de puesto de trabajo en la Uc3m, el Servicio de Recursos Humanos y Organizacion
reflejara tal circunstancia en el Anexo V por lo que se acreditara de oficio por la uc3m.

. Este documento se le requerird mas adelante.
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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.

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.

Descripcion adaptacion — Anexo VI 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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Iniciar Solicitud

Acceder al enlace SOLICITUD TELEMATICA, para solicitar participar en el proceso selectivo.

Si es personal de la uc3m, acceder directamente al apartado INICIAR SESION.

Si es personal ajeno a la uc3m:

o 1° Debe darse de alta como usuario a través del apartado REGISTRO.

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

REGISTRO

uedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCAIORIAS

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,

= I contacta

Primer Apellido

Segundo Apellido

Tipo Documento DNI v
Documento

Emailt

Confirme el email 1

Email2

Confirme el email 2

Contrasefia

Confirme a contrasefia

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

Haga clic en el boton actualizar. Recibira 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 solucionar los posibles problemas: olvido de

contrasefa, borrado o no haber recibido el correo de activacion.




ucam | Universidad Carlos lll de Madrid

uecdm | Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

B I Confacta

2+ REGISTRO
L INICIAR SESION (Alta de usuaria)
Si no fiene usuario y conirasefia Pinche aqui para registrarse
He elvidado la contrasefia de registro
He borrado o no he recibido el correo de activacion

Pégina optimizada para Firefox, Ghrome e Internet Explorer v.11.0 o superior. o es posible hacer /a solicitud con Microsoft Edge.

Aviso LegalLa utiizacién de este formulario es parala én por parte de los enlos Selectivos por Ia Universidad Carios |1l g Madrid. Los datos personales recogides seran incorporados y tratados en
el fichero RECURSOS HUMANOS, cuya finalidad es la gestion de datos de personal que mantienen una relacion laboral con a Universidad. El fichero esta inscrite en el Registro de Ficheros de Datos Personales de la Agencia Espafiola de Proteceién de Datos. Los
datos personales podran ser cedidos segin las previsiones el propio fichero asi como aquelas olras previstas en I Ley. El drgano responsable del fichero s la Gerencia de la Universidad, y la direccion donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacion y oposicion ante el mismo es: Cf Madrid n° 126, 26903, Getafe (Madrid); todo lo cual s informa en cumplimiento del arficulo § de la Ley Organica 151999, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Iniciar Sesion

Aparecera una pantalla con los datos personales que especificé previamente, si es necesario
rellene los campos vacios. Si algun campo aparece vacio es posible que NO se active el botén
“Seleccione Convocatoria”.

vedm | Universidad Carlos Il de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

B I Cormc Sae

l @ Cambio de contrasedia " & Datos Personales ]

Datos Parsonales.
Documento Tipo Documento Sexo
WUUUTIE LAY v Masculing

Femenino
Nombre Primer Apellido Sequndo Apellide
PRUEBAT FRUEBAT PRUEBAT

Fecha de ionali
25/10/1963 Espafiola v

Datos de Contaci
Domicilio
Calle Prusba

Localidad Provincia
Gelale MADRID M

Codigo Postal Pais
28903 | ZONA NEUTRA v

Teléfono Emaill Email2
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Solicitar participar en el proceso selectivo

Debe hacer clic en el botdon Seleccione convocatoria

Seleccionar:
Colectivo Promocién Interna PAS Laboral
Convocatoria Acceso a Nivel A2 InvesTransf 2020 _solicitud

Acceso a Nivel C1 InvesTransf_2020_solicitud

Recuerde, una solicitud por cada Nivel, en la aplicacion telematica figura como dos convocatorias
independientes.

Fase: aparecerd la fase del procedimiento que corresponda en cada momento (presentacion de
solicitudes, subsanacion, etc.) Los documentos que aparecen en las pantallas siguientes son
solo un ejemplo, no tienen por qué corresponderse con |los que tiene que presentar.

B I contaca Sal

[ comtio econiase

i ][ 2 Dalos Persanales ][ ) Stisceits o waiord ” B Mis Scliciudes ]

Selecsione la convoeatoria a |a que quiere acceder

Colectivo [Cposicion Libre PAS Funcionario Carrera ¥ | Convocatoria [FRUEBA a Libre _solicitud ¥

| FASE: presentacion de solicitudes

* Solicitud

Salo 32 permiten rehlvac anfomizto pafy Jog an un mafic marime 42 10ME

* DNIiPasaporte/NIE

Descripeion adaptscion discapacidad ANEXO

Acreditacion adaptacion discapac. DICTAMEN TFACUL | Swarinar

Cumiculum Vitae

Pz

Documentacién 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 botén denominado
Examinar. Para adjuntar la documentacion requerida, haga clic en dicho botén, adjunte el archivo

gue prepar6 previamente, recuerde que solo puede subir un Unico archivo por cada apartado.

La documentacion presentada solo podra modificarse dentro del plazo de la fase
correspondiente.

Una vez adjunte todos los documentos requeridos:

Haga clic en el apartado seleccione plaza.

Aparecera el siguiente desplegable RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION, haga
clic.

Aparecera la siguiente indicacion RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION- Ref 01
SERVICIOS UNIVERSITARIOS.

Haga clic en el botdn +solicitar.
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Si NO cuenta con los documentos que requiere anexar, el programa le permite SEGUIR el
proceso de solicitud de participacion en el proceso selectivo y podr4d anexar toda la
documentacién que precise en otro momento (siempre que el plazo de solicitud esté abierto).

T o Commom oer

l & Cambio de fi ” A Datos ” > H = mis ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectiva  [Promocion Interna PAS Funcionario Carrera v |  Convocatoria [PRUEBA Promocion_solicitud v

l FASE: presentacion de solicitudes l

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

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formsto _pdf y jpg con un tamafio maximo de 10 MB

* Solicitud [solicitud 1.pdf] J

* Acreditacion abono derechos examen o exencién Examinar

Seeeri i o i ST lpeco 1.pa) v [rT

Acreditacion adaptacion discapac. DICTAMEN T FACUL Examinar

cione plaza”, aparecera "RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click sobre el letrero,

Curriculum Vitae Examinar

[ Plaza

Plaza

T o Comeme S

l & Cambio de fi ” X Datos ” > ” = mis l

Selecdione la convocatoria a la que quiere acceder

Colectivo | Promocion Interna PAS F i io Carrera v | Convocateria |PRUEBA Promocion_solicitud v

l FASE: presentacion de solicitudes. l

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

Documentacién a presentar

Solo se parmitan archivos en formato pdfy jpg con un tamafic méximo de 10 MB
B feoticiud 1,001 o [T
* Acreditacién abone derechos examen o exencién Examinar
Descripcis i6n di idad ANEXO [pago 1.pdf] « [

A i6n ion di DICTAMEN TFACUL | Examinar
Curriculum Vitae Examinar
Plaza

Praza
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T
[ comoe ae ontasens ][ £ oates > (= ]
Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder
Colectivo  [Promecion Intema PAS F i io Carmrera v |  Convocatoria |PRUEBA Promocion_solicitud v

[ 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 se permiten archives en formato pdf ¥ jpg Gon un tamafio méxima de 10 MB

* Solicitud [solicitud 1.pdf] ./

itacion abono examen o i6 Examinar
Descripcion adaptacion discapacidad ANEXO [page 1.pdi] ¥|
Acreditacion adaptacion discapac. DICTAMEN T FACUL | Examinar
Curriculum Vitae Examinar
l Plaza
Fraza

| RECURSOS HUMANOS ¥ ORGANIZATION | |

RECURSOS HUMANGS ¥ ORGANIZACION - Ref 01 - SERVICIOS UNIVERSITarIOS [l JETTTEN

En estos momentos se abrird la siguiente pantalla con los datos genéricos de la solicitud de

participacion (01 Recursos Humanos Servicios Universitarios) y sus datos personales.

Datos del puesto que solicita

Numero de referencia
SERVICIO
|RECURSOS HUMAMNOS Y ORGANIZACION |

SERVICIO
[SERVICIOS UNIVERSITARIOS |

Datos Personales

Nombre HIF

[PrRUEBA11 | fooooooi1s |
Primer Apellido Segundo Apellide

[prUEBAT1 | pruEBATY |

Otros Datos

Con la cumplimentacion de esta solicitud SOLICITO ser admitido al p selectivo do. *

i [ e

Para finalizar y grabar su solicitud haga clic en enviar.

Aparecera la siguiente pantalla (tarda unos 60 segundos, tenga paciencia):
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l uedm

Universidad Carlos lll de Madrid
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS

ACEPFTAR

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).”

I Concs sav

[ & Cambiode fi ” 2 Datos ” > H = mis ]

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Colective |Promocion Interna PAS Funcionario Carrera v | Convocatoria | PRUEBA Promocion_solicitud v

l FASE: presentacion de solicitudes

ten los documentos requeridos debe hacer dlick en el apartado "seleccione plaza”, aparecerd "RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION", haga click sobre el letrera

Documentacion a presentar

Solo se permiten archivos en formato pdf v jipg con un tamafic méximo de 10 ME
* Solicitud [solicitud 1.pdf] « & Bomar

* Acreditacion abono derechos examen o exencion Examinar

Descripcion ad i6n discapacidad ANEXO [pago 1.pdi] J

Acreditacion adaptacion discapac. DICTAMEN T FACUL Examinar

Curriculum Vitae Examinar

Plaza

Flaza
% RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

RECURSOS HUMANOS ¥ ORGANIZACION - Ref 01 - SERVICIOS UNIVERSITARIOS (Plaza soficitads) v

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



ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

Colectivo Promocién Interna PAS Laboral
Convocatoria Acceso a Nivel A2 InvesTransf 2020 solicitud

Acceso a Nivel C1 InvesTransf 2020 solicitud

—
B I Gontacta Salir

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

Seleccione la convocatoria a la que quiere acceder

Afio (2018 ¥ | Colectivo |Oposicidn Libre PAS Funcionario Camera v | Convocatoria |PRUEBA a Libre _solicitud v |

Qconsultar

Su solicitud se registra en el regislro electronico y puede tardar varios minutos. Una vez registrada puede oblener el juslificante pulsando en "Descargar”.

Colectiva Convocatoria Fase Referencia  Departamento Plaza N° Solicitud ~ Fecha Solicitud ~ Justificante

Oposicion Libre PAS Funcionaric Carrera  PRUEBA a Libre _solicitud ~ presentacion de solicitudes 01 RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION SERVICIOS UNIVERSITARIOS 22872 111172019 10 .

Desarrollodo por/Developed by Servicio de Informética y Comunicaciones (SDIC). Universidod Carlos |1l de Modrid

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 participacidén en el proceso selectivo.

5
; i
j i
i b
5 Uc3m E ; Anexo 1: Documentacion entregada
i Justificante de Solicitudes i3 pare e S
4 PRUEBA a Libre _solicitud H =
2 Fase: presentacion de solicitudes i g
Fachay hor g8 semcRuE: 11112018 171344 H i
- atcdor: 2872 1

100 IO 22225
IR0 2

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

Si en el apartado de “Mis solicitudes” 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.




