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1.- Finalidad

El presente documento explica detalladamente los pasos para iniciar/solicitar
por parte del usuario en Sede electronica cualquier tipo de convocatoria de

Seleccion y Promocion de PAS.

sede @lectronica
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2.- Acceso

El solicitante desde la Sede electrénica de la Universidad de Salamanca (desde
ahora USAL) se encontrara en la parte inferior de la pagina de inicio con una
serie de botones.

= [ = |
9 B @ +— = U
CATALOGO DE AREA REGISTRO CONVOCATORIAS DE VERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION
SERVICIOS PERSOMAL ELECTROMICO PAS DOCUMENTOS

Para acceder a las convocatorias publicadas en ese momento puede hacerlo de
manera directa de esta forma, pinchando sobre el boton de “Convocatorias de
PAS”.

Le aparecera un buscador para facilitar la tarea de encontrar la convocatoria
de manera mas rapida y directa.

“

--- Selecciona una categoria ---

Vigentes v

Buscar Restablecer criterios

Introduciendo los parametros necesarios para la busqueda y pinchando en el
boton “Buscar” le aparecera el listado de las convocatorias a las que puede
concurrir si cumpliese los requisitos que en la convocatoria de manera
particular se exigen.
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ey EQS\.& SEDE

PAAANA  ge0msey | ELECTRONICA
1218 - 2018

Pinchando sobre el titulo de la convocatoria se abrira una pagina donde se podra
ver:

- Informacion general de esa convocatoria. En este apartado podra verse
el nombre de la convocatoria, el tipo de tramitacion y el estado en el
que se encuentra la misma; normalmente sera publicado, pues es el
momento para presentar las instancias.

- Documentacién de la convocatoria. Aparecera el documento de la
convocatoria y los anexos.

- Requisitos de la convocatoria. Apareceran todos los requisitos que el
solicitante debe cumplir si quiere concurrir a la plaza o plazas ofertadas.

- Plaza. En este campo apareceran la plaza o plazas que se hayan
convocado en esta publicacion. Cada una de las plazas a su vez
presentara una serie de caracteristicas, como el tipo de plaza, las plazas
que se ofertan, si requiere pago asi como la documentacion que debe
aportarse en cada caso.

En la parte inferior podra ver “Iniciar solicitud para esta convocatoria”, se
trata de un boton de color rojo en el que pinchando sobre él, permitira al
solicitante cumplimentar el formulario para concurrir en la convocatoria.

Sede @\e:lronica 6
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Escala Auxiliar Administrativa de la USAL - 2019

0 Informacidn General @ Documentacion de la convocatoria

Titwlo:  Escala suiliar Administrativa de la USAL - 2015 Documento de la convocatoria:  Documento de la convocatoria
Descripchén:  Convocar 34 plazas de la Escala aux. Administrativa de la USAL Anexo 1:  Tribunal calificador

subgrupo C2

) Anexo 2 Declaracion jurada
Observaciones: - 32 plazas de turno acceso libre. - 2 plazas turno acceso
discapacidad igual o superior al 33%.

Anesn 3:  Programa

Tipo de tramitacién:  Ordinaria

Estado actual:  Fublicado

@ Requisitos de la convocatoria

- Ser espanol o nacional de un estado miembry de [3 Union Europea o nacional de agquellos estadas a los que, en virtud de tratades intemacionales celebrados por la Union
Europea y mt'ﬁcadnsc')l:! Espana, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los tenminos gn que esta se halla definida en el tratado constitutivo de 13 Comunidad
Europea. Tambien podran participar el conyuge, descendientes y descendientes el conyuze, de Ios espanolas y de los nacionales de otros estados mjembros de La Union Europea,
siempre Que nd sten separadoe de derecho, mengres de eirition anos o mayores dé &dad gue vivan a SUE expersas. Este ultimo beneficio sery igualments de aplicacion a
familiares de nacionales de otros estados cuando as1 se prevea en los tratados intemacionales celebrados por la Union Europea y ratificadas por Espana

- Poseer la ca@ac'icad_ fuyncional para el desempefio de las tareas propias de, las plazas convocadas y ng padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el ejercicio de éstas.
Pj.ne_re: tengan [a condicion de personas con discapacidad reconocida por el organo competente, deberan acreditar la compatibilidad de sus limitaciones en la actividad con las
unciones g2 las plazas a Las que aspiran.

- Tener cumplidos dieciséis afios el dia en que termine =l plazo de presentacidn de solicitudes 3 y no exceder de la edad maxima de jubilacidn forzosa.

- Estar en pasesidn del titulo de Graduado en Educacion Sarundaria Obligatoria, Graduado Escolar, Formacion Profesional de Primer Grado, o equivalante, o an condiciones de
obtenerio en la facha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjers debera estarse en posesion de la credencial
que acredite su homologacion.

- Mo haber sidy separado mediante expediente disciplinario del senicio de cualguiera de las agministraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades autonomas, ni hallarse en inhabilitacion ghsoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para 8l acceso al cwerpo o escala de funcionario,
o Eg'a ejercer funciones similarss a las que gesempenaban en el caso del personal laboral, en el que hublese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
estado, EIO u{.a’se,g]rllhahl.nadc o en situacion equivalente ni haber sidoe sometide 2 sancion dEciplinaria o equivalente que impida, en su estado, en los mismos termines &l
acceso al empleo plblico.

0 Plaza: Auxiliar Administrativo

Tipo de plaza: Concurso Opo. Turno Libre (Funcionaria)
Himero de plazas: 34
Mimero de plazas para discapacitados: 2
Requiere page?: 5
Documentackin a apartar:
. Fotocopia del DNI/NIE @ Documents requerido
. Cartificade de discapacidad igusl o superior al 33 por clento
. Acreditacién de compatibilidad de limitaciones en La actividad con las funclones de |a plazs a |a que aspirs
. Acreditacién de la condicién de familia numerssa categoria especial
. Acreditacién de la condicién de familia numerosa categoria general
. Informe Servicio Plblico Emplea
. Certificade expedido por el SEPE en el que conste i percibe o no subsidio, asi como la cantidad
. Certificado Agencia Tributaria
. Acreditacién de ser victima de actos de termorismo
. Acreditacién de ser victima de violencia de género

Iniciar solicitud para esta comvocatoria

3. Solicitud de la convocatoria

Pinchando sobre el boton “Iniciar solicitud para esta convocatoria”
aparecera una segunda pantalla en la que debera seleccionar un medio de
identificacion valido. En este caso, sera necesario disponer de un medio de
identificacion y firma, como por ejemplo, el DNI electronico o Certificado
digital de la FNMT. Resulta indispensable hacer la identificacion en Sede para
tener la posibilidad de acceder desde ésta a la solicitud de la convocatoria.

sede @lectronica 7
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¢ Identificacion:

@)  cl@ve

Firmas y consultas Acceso con idUSAL Acceso con Cl@ve
* Mecesario para firmar electrdnicamente Consultas Cansultas

Si es la primera vez que se accede a la Sede electronica con algin tipo de
método de los indicados, tendra que aceptar la politica de proteccion de datos
y, a continuacion, debera rellenar una serie de campos identificativos
correspondientes a sus datos personales.

Una vez cumplimentados se podra iniciar la solicitud.

Si no es la primera vez que se accede, se mostraran los datos que en su
momento se indicaron a la hora de acceder, teniendo la posibilidad de
actualizarlos o modificarlos para este procedimiento.

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion

Dl
Direccibn:
Provincia - Chadad: SALAMANCS

Cormeo:;

Los campos obligatorios estan marcados con =

sede @lectronica 8
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Antes de comenzar con la solicitud, aparecera una pantalla de aviso para que
el solicitante conozca una serie de datos importantes sobre el proceso que va
a iniciar.

Pulsando sobre el boton “Continuar” podra comenzar la inscripcion.

AVISO IMPORTANTE:

Usted va a comenzar con la inscripcion de la solicitud para la convecatoria seleccionada.
Aconsejamos hacerlo con la atencidn necesaria para asi evitar eguivocaciones en la misma.

Recuerde:

cumplimentados en esa solicitud.

- En este proceso no podrd presentar mas de una solicitud por persona.

Iniciada la solicitud, se presentara al solicitante la opcion de seleccionar la
plaza a la que desea concurrir.

Si esa convocatoria tiene mas de una plaza se podra escoger la plaza en la que
esté interesado mediante un desplegable y pinchando sobre el botén
“Continuar” se llegara a una nueva pantalla.

Seleccionar:

Plaza
Elija la plaza a la que desea acceder: =
Auwxiliar Administrativo

Los campos obligatorios estan marcados con =

En la siguiente pantalla parecera una serie de campos a cumplimentar, alguno
de ellos, marcados con un punto rojo seran obligatorios para poder continuar
con la solicitud.

sede @lectronica 9
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CONYOCATORILA
Categoria, Cuerpo o Excala ®
Especialidad, Area o Asignatura
Farma g6 30esn
g P
- L
o o
Prowincla de examen =
Satamanca
Fischa BOE =
Discapacidad =
@ S
@ No

En caso afirmativo, adaptacion que se solicita y motivo de la misma

En caso afirmativo, adaptacion que se solicita y motivo de la misma

Organismo y provincia que le otorga la acreditacion de persona con discapacidad

Cirganismo y provincia que le otorga la acreditacion de persona con discapacidad

sede @lectronica
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Domicilio: calle, plaza...y nimero s
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TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigido en la convocatoria =

Ortros titulos oficiales

IOIrus titulos oficiales

Centro de expedicin

F:{Amm dhe expedicion

Cuerpo o Escala

kue-rm 0 Escala

H* de Registro de Personal

* de Registro de Personal

Grupo

Fﬁmﬁﬂ

Tiempo de servicios: ahos/metes/ dias

|ﬂempu de sarvicios: afosimesssidias

Cuerpo o Escala

F:LIHPG o Escala

Tiempo de servicios: afos/meses/ dias

FIET‘I'IDG de seracios: anos/messsidias

sede @lectronica
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DATOS A COMSIGMAR SEGUM LAS BASES DE LA COMVOCATORLA

A)Bolsa de trabajo/Lista de espera

BjMéritos en la fase de concurso

CHdioma

# He leido y acepto la Politica de Privacidad

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios con los datos personales
del solicitante, se podra mediante el botén de “Continuar” seguir con el
proceso de inscripcion a la plaza convocada.

Esos datos se volcaran posteriormente en el formulario de la solicitud.

Antes de pasar a la parte de autoliquidaciones donde la solicitud no podra ser
modificada, la herramienta le mostrara un borrador de la solicitud con los datos
que ha cumplimentado el interesado, para que pueda revisarlos y si fuera

sede @lectronica 13
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necesario modificar alguno. Este paso intermedio se permitira al solicitante
revisar una vez mas los datos que ha cumplimentado en la solicitud, ya que se
debe recordar que una vez se esté en la fase del pago de la tasa, los datos
grabados no podran ser modificados con posterioridad. Es importante tener
esto en cuenta, pues el pago de la tasa estara vinculado con esa solicitud y con
los datos volcados en ésta.

Si esta de acuerdo con los datos que muestra el borrador, con el botén
“Continuar” podra seguir con la inscripcion, si escoge la opcion “Aceptar
borrador”.

Si por el contrario ve que algun dato que se ha completado, no es correcto,
podra volver al formulario de la solicitud y modificarlo, escogiendo “Rechazar
borrador” y al boton “Continuar”, podra hacer esto, tantas veces como
quiera.

Documento a validar:

e
P WRIVEESI AT B 4L &SN

Biamaas  B88 ASE]  SOUCITUS (4 Abwete A FAVERAS MELECTAS

g, g 1 e A i By 1 By | e

1
3
-

i Rl £ Tl maaF el OB LA NIVl Aibed D daL ANARCR

Validar =

Aceptar borrador (continuar con La solicitud)

Recharar borrador {wolver sl formulario pars modificar los datos)

He leido ol documento antes de realizar L valldackin

€ Vioboer 3 Tarexs

sede @lectronica 14
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A continuacion, si el solicitante finalmente esta de acuerdo con todos los datos
que se le muestran en el borrador, pinchara sobre el boton “Continuar”.

Se encontrara en la parte del pago de las tasas para tener derecho a la
realizacion del examen.

Autoliquidaciones

Rellenar formulario

r los datos adicionales de contacto, si actia como representante, en primer lugar se solicitaran los suyos y

1ente los de su representado (sujeto tributario)

;Desea realizar el pago por otra persona? =
Si

s No

Tipo de identificador =

Identificador =
Nombre =

Apellido(s) =

Se deberan cumplimentar los datos personales de la persona que va a realizar
el pago, siguiendo las indicaciones.

Existe la posibilidad de poder realizar el pago una persona distinta a la que
pretende concurrir en el procedimiento.

Asi esta pagina y la siguiente indicaran una serie de campos obligatorios a
cumplimentar por parte del interesado, estos datos se volcaran en la carta de
pago que se generara a continuacion.

sede @lectronica 15
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Autoliquidaciones

Formulario de Contacto

[[J Direccidn postal en el extranjero
;Tiene usted su residencia en el extranjero?
Teléfono 1

Teléfono 2

Tipo de via=

Calle

Completados todos los datos, mediante el boton rojo de “Continuar” nos
mostrara los siguientes campos a cumplimentar relacionados con el pago de la
tasa que debera abonar segln su caso.

Autoliquidaciones

Seleccionar concepto

Concepto de Autoliquidacion =

Tasas de convocatoria de seleccidon y promocion de PAS v

Seleccione un valor asociado a Seleccion de descuentos

Victima de violencia de genero
Victima de terrorismo

Demandante de empleo

Familia numerosa - Categoria especial
Familia numerasa - Categoria general
Discapacidad »>= 33%

5in descuentos

A continuacion, se mostrara una pantalla con el importe a pagar dependiendo
del caso particular de cada solicitante.

En caso de error, se permite al solicitante rectificar, de manera que mediante
la pregunta ;Desea confirmar la solicitud de autoliquidacion?

sede @lectronica 16
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Si se respondiese que no, se volvera a mostrar la pantalla anterior para que
pueda rectificar la opcion que escogio a la hora de seleccionar un valor.

Importante

Se va a proceder a generar una solicitud de autoliquidacion de Tasas de convocatoria de seleccion y promocion de
PAS por un importe de:

31,00 €

Mo se requiere informacidn adicional

iDesea confirmar la solicitud de autoliquidacion? =
Si

No

Si por el contrario se confirman los datos seleccionados previamente, se
preguntara cual es el método escogido para realizar el pago. La opcion mas
comoda y recomendable es la de “Pagar online” ya que evita al interesado
acudir a una sucursal bancaria para abonar el importe de las tasas y permite
continuar con el proceso de registro de la solicitud.

Elegir:

Método de pago
;Como desea realizar el pago? =

Pagar en el banco

®' Pagar online

Los campos obligatorios estan marcados con =

sede @lectronica 17
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- Si se escoge la opcidn de Pagar en el banco, se generara la carta de pago para
poderla imprimir e ir a ventanilla a realizar el pago.

En la carta de pago quedaran grabados todos los datos que se cumplimentaron
en el formulario arriba descrito.

Si se opta por esta via, se debe recordar al interesado que debera escanear la

copia sellada, que ya pagada se adjuntara a su solicitud antes de firmarla.

VNiVERSiDAD

Se podra hacer continuando el procedimiento de presentacion de la solicitud,
desde “Area personal”, en tareas pendientes: adjuntar documento de pago.

Carta de pago

o
@'{ VNiIiVERSIiDAD P SALAMANCA

: ~ D
B SALAMANCA 800 Arof AUTOLIQUIDACION
CAMPUIS DE EXCELEMOR, INTERMACIONAL 1218 - 2018

AUTOLIQUIDACION (A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION)

COD. EMISORA Modelo MOD. CPR JUSTIFICANTE
030314 100 3 9052378 1004000001657
DATOS DEL SOLICITANTE

APELLIDDS-NOMBRE | RAZON SOCIAL (%) MN.LFIC.LF [*)
DOMICILIO () | COD. POSTAL (%) | MUNICIPIO (%) PROVINCIA (7)
DATOS DEL REPRESENTANTE

APELLIDDS-NOMBRE | RAZON SOCIAL M.LFRIC.LF
DOMICILID | COD. POSTAL | MUNICIPIO PROVINCIA
SOLICITUD

AUTOLIQUIDACION (%
Tasas de convocatoria de seleccidn y promocidn de PAS

CONCEPTO

DATO ESPECIFICO
Sin descuentos

| Seleccion de descuentos: Sin descuentos

FECHA: 27 -9 - 2019 I

A INGRESAR (*): 31,00 €

LUGAR DE PAGO

ES73 /0049 /1843 /42 [ 2510186480

Banco Santander. Oficina calle Zamora, nimero 6-12. Salamanca.

Este documento no serd valido sin la certificackin mecdnica o firma autorizada o justificante de pago.

La presente autolguidacidn podrd ser objeto de comprobacion por la Administraciin, gue practcard, en su caso, la ligudacikin gue proceda.

Seqgin la Ley Ongdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Dalos Personales y garantia de los derechos digitakes, se informa que el responsable
del tratamients de sus datos personales es la Universidad de Salamanca, Patio de Escuelas 1, 27008 - Salamanca - Espafia, secr.general@usales. La
finalidad e la elaboraciin de los recibos v liguidaciones, de los impuestos, tasas y demas ingresos municipales, asi como el cobro de los mismos tanta en
periodo voluntario como ejecutivo. Usted podrd ejercitar los derechos de Acceso, Rectificackdn, Limitacidn del ratamiento, Supresidn o, en Su caso,
Oposicitn, conforme a la informacion ampliada hitps:fwasw usal es/avico-legal. Asimismo, en caso de considerar vulnerado su derecho a la proteccitn de

datos persenales, podrd interponer una reclamaciin ante la Agenda Espafiola de Proteccion de Datos (hitps:/hwwwaepd.es).

(*) LOS CAMPOS MARCADOS CON * SOM DE CARACTER OBLIGATORIO

EJEMPLAR PARA EL INTERESADO

sede @lectronica
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- Si se elige la opcidn de Pagar online, se redirigira a la plataforma de pago
abriéndose una nueva ventana al darle al botén “Pagar” en la cual apareceran
los campos a rellenar con los datos de la tarjeta de crédito o débito que se vaya
a utilizar para el pago de la tasa correspondiente.

& SClntCII'Ider Seleccione suidioma | Castellano v

Seleccione
método de pago

Datos de la operacion Pagar con Tarjeta va (] ~
Importe: 31,00€ N® Tarjeta:
]
Comercio: UNIV.DE SALAMANCA
Caducidad:
(SPAIN) -
mm aa
Terminal: 31068711-1 C6d. Seguridad:
Pedido: 000000000100 H e
Fecha: 18/07/2019 09:32
Descripcién
producto: Pago
“i Verifiedty @ gz
—
Powered by [* Red:Us
c) 2014 Redsys Servicios de Procesamiento. SL - Todos los derechos reservados

Verified
“VISA' & servifed

Esta es la Frase de Control que usted definid para identificar al Servidor de
Autenticacicn

123455

A continuacion le presentamos los datos de |z operacidn de compra parz la
gue se nos esta solicitando autorizacidn:

N® Tarjeta 454881 F*+*F++ 0004

Comercio UNIV. DE SALAMAMCA
Descripcion Producto Pago

Importe Operacion 31.00 Euros

Fecha y Hora 18/07/2019 O07:34:18

Rogames informe su Codigo de Identificacion Personal - CIP - en el

siguiente apartado y pulse Aceptar parz que =l Servidor de Autenticacion
verifigue su identidad.

Codigo de Identificacion Personal CIP

sede @lectronica 19
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Una vez pagada la tasa, se mostrara una pantalla informando que la operacion
ha sido autorizada. Mediante el boton que aparece en la derecha de esa pagina
“Cerrar” le mostrara el recibo de que el pago de la tasa ha sido realizado, y
con el botdén “Continuar” podra seguir con la inscripcion.

& San tclnder Seleccione su idioma | Castellano v

q Resultado de
£

transaccidn

Datos de la operacion ] ‘ OPERACION AUTORIZADA CON CODIGO: 321336

Jmpotte 31’00 € MNomero Tarjeta: ¥=H=+=0004

Comercio: UNIV. DE SALAMANCA

Url Comercio: https:/sede.usal.es
(SPAIN)
Descripcién producto: Pago
Terminal: 31068711-1
Nimero
pedido: 000000000100
Fecha: 18/07/2019 09:32
Descripcion
producto: Pago
=) EE

Al cerrar esa pagina lo siguiente que se le mostrara al solicitante es el

justificante de pago como recibo del pago realizado en concepto de tasas de
examen.

En este justificante se recogeran los datos necesarios para confirmar el pago
de la tasa correspondiente.

sede @lectronica 20
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Justificante de pago

VNIVERSIDAD B SALAMANCA
MISTIRCANTE DE PAGD

(Conc &Pt
Tazas de convocaiona de ssecoadn y promocstn de PG

Referencia
COOO0O000 1%

Inporte Resulndo del pago

el e BRI CESR

Fecha y hots del pago

La opcion mas idonea, al tratarse de una presentacion electronica desde la
Sede, es la de pago online; no obstante, puede también hacerse de la primera

manera indicada.

A continuacion, mediante el boton rojo de “Continuar” se mostrara al
solicitante la pantalla de adjuntar documentos que se requieran para la plaza

a la que concurre.

Los documentos obligatorios para el caso concreto del solicitante, dependiendo
de los que se pidan en la convocatoria apareceran con un punto rojo como

documentacion obligatoria a aportar.

Hasta que no haya incorporado esa documentacion no podra continuar con el

procedimiento.
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Solicitud de convocatoria

Adjuntar documentacion aportada

Cada fichero adjunto no puede superar los SMB.
El tamafio total de todos los ficheros no debe ser mayor de 15MB.

* DMl o NIE {obligatorio para todos los participantes) | Ning...nado

Certificado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento (segun el caso) | Ning_._nado
Acreditacion de Dom!:vatibilic!ad de limitaciones en la actividad con las funciones de Ning__nado
la plaza a la que aspira (segin el caso)
Acreditacidn de la condicidn de familia numerosa categoria especial (segin el caso) | Ning...nado
Acreditacidn de la condicidn de familia numerosa categoria general (segun el caso) | Ning...nado
Informe Servicio Plblico Empleo (segln el caso) | Ning...nado
Cer‘tifiriado expe'dido por el SEPE en el que conste si percibe o no subsidio, asi como Ning...nado
la cantidad (segun el caso)

Certificado Agencia Tributaria (segtn el caso) | Ning...nado
Acreditacidn de ser victima de actos de terrorismo (segun el caso) | Ning...nado

Acreditacidn de ser victima de violencia de género (segin el caso) | Ning.._nado

Adjuntos todos los documentos, se mostrara la solicitud para su posterior firma.
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Una vez firmada electronicamente su solicitud con certificado digital o DNI
electronico, se volvera a mostrar la solicitud con la firma del interesado en el
pie de pagina, la fecha y hora de registro, asi como el ID del documento para
que el interesado pueda comprobar la autenticidad e integridad del contenido
de dicho documento. Mediante el boton “Continuar” aparecera finalmente un
mensaje explicativo en el que se informara al solicitante donde puede
encontrar su solicitud firmada y los documentos que la acompanan.

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticion ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

Si el ciudadano sale del procedimiento sin que le aparezca este mensaje, no
habra terminado su inscripcion en la convocatoria y podra continuarla desde su
carpeta del ciudadano (Area personal) en Sede electrénica, concretamente en
la subcarpeta de tareas pendientes.
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4. Area personal

Se encuentra dentro de la Sede electronica clicando en “Menu del usuario”,
una vez que nos hemos identificado se accede a la misma.
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I MEMLUD DE USULARIO I

En el margen izquierdo aparecen distintas carpetas siendo las tres primeras las
mas importantes y con las que mas se va a interactuar como usuario de la Sede
electroénica.
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Tareas pendientes

Expedientes

Motificaciones

Documentos

Mensajes

Datos de contacto

PUPLERI

-.|-= Representaciones

a. Tareas pendientes: en esta carpeta se encontraran las actividades que
debe realizar el interesado.

En la misma aparecera la tarea que ha quedado pendiente de realizar, y
pinchando sobre la misma le llevara al interesado a que continle con el
tramite o procedimiento iniciado.

Tareas pendientes

Listado de las tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura como interesado.

Nombre Creado » N° expediente Informacion

Firmar PDF 17-04-2019 12:32 2019/REGSED-454 Tipo de registro: telematico
Usuario que inicio el tramite: 70903533F
Codigo de departamento actual: 10...

Firmar PDF 17-04-2019 12:40 2019/REGSED-456 Tipo de registro: telematico
Usuario que inicio el tramite: 70903533F
Codigo de departamento actual: 10...

Datos solicitud ciudadano 24-04-2019 09:28 2019/REGSED-458 Tipo de registro: presencial
Usuario que inicio el tramite: 70903533F
Codigo de departamento actual: 10...

Las tareas a realizar apareceran ordenadas de fecha mas antigua a menos,
y a medida que se vayan realizando desapareceran de esta carpeta.
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b. Expedientes: dentro de esta carpeta se encuentran todos los

expedientes que ha iniciado el interesado pudiendo acceder a los
mismos.

Aparecen todos los expedientes ordenados por la fecha mas reciente,
encontrandose los mas actuales en primer lugar.

Clicando sobre el expediente que se desea ver se mostrara la solicitud y la
documentacion anexa que se haya incluido.

Referencia Definicién de procedimiento Fecha apertura ~ Fechavto. Estado  Descripcion
2019/REGSED-662 Procedimento general de entrada - Registro 23-05-2019 16:33 Abierto
Documentos
Titulo Fecha Estado  Definicion de procedimiento

PRUEBA.docx (prueba.docx) 23/05/2019 Original 2019/REGSED-662 ( Procedimento general de entrada - Registro )

Solicitud registrada (solicitud-registrada.pdf]  23/05/2019 Original 2019/REGSED-662 ( Procedimento general de entrada - Registro )

c. Notificaciones: alberga todas las notificaciones recibidas por el
interesado.

Cuando se accede a ella lo primero que muestra son las notificaciones que

tiene pendientes de aceptar o rechazar el interesado siempre y cuando
exista una notificacion pendiente.

Antes de acceder a esta pestana, la plataforma muestra un contador con

todas aquellas notificaciones nuevas que estan pendientes de aceptar o de
rechazar.

o 4 Notificaciones
pendientes

Seleccionada la notificacion pendiente el interesado podra aceptar o

rechazar la misma, la aceptacion o rechazo de la misma es necesario para
que quede constancia del acto realizado en el expediente.
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134 Pendiente 08-07-2019 17:16
153 Pendiente 08-07-2019 15:06
149 Pendiente 05-07-2019 10:19
148 Pendiente 05-07-2019 09:35
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5.- Anexo: Instrucciones sobre la documentacion
a aportar

DNI o NIE (obligatorio para todos los participantes)
CASO 1 - QUIENES NO TENGAN EXENCIONES DE PAGO.

- Comprobante de pago (31 euros) si no hace pago online con tarjeta de crédito
o débito.

CASO 2 - DISCAPACIDAD IGUAL O SUPERIOR AL 33%. EXENTOS DE PAGO.
- Certificacion de discapacidad igual o superior al 33%.

- Acreditacion de compatibilidad de limitaciones en la actividad con las
funciones de la plaza a la que aspira.

CASO 3 - DEMANDANTE DE EMPLEO EN EL MES ANTERIOR A LA FECHA DE
LA CONVOCATORIA (que no haya rechazado oferta de empleo adecuado, no
se haya negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de formacion
o reconversion profesionales y carezca de rentas superiores, en computo
mensual, al salario minimo interprofesional)

1.- “Periodos de inscripcion e Informe negativo de rechazos.”, expedido
por el servicio de empleo correspondiente de cada comunidad
autonoma.

2.- Certificado expedido por el SEPE en el que conste si percibe o no
subsidio, asi como la cantidad o Certificado expedido por la Agencia
Tributaria relativo a rentas/rendimientos imputables por el IRPF.

CASO 4 - FAMILIA NUMEROSA CATEGORIA GENERAL.

- Fotocopia del libro/carné de familia numerosa y comprobante de pago (si no
hacen pago online con tarjeta de crédito o débito) (15,50 euros)

CASO 5 - FAMILIA NUMEROSA CATEGORIA ESPECIAL. EXENTOS DE PAGO.
- Fotocopia del libro/carné de familia numerosa.
CASO 6 - VICTIMAS DE ACTOS DE TERRORISMO

- Acreditacion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley
4/2017, de 26 de septiembre, de Reconocimiento y Atencion a la Victimas del
Terrorismo de Castilla y Leon.

CASO 7 - VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

- Acreditacion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley
13/2010, de 9 de diciembre, contra la violencia de género de Castilla y Ledn.
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