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En este manual se podran consultar los pasos necesarios para la cumplimentacién de solicitudes de plazas

de profesor contratado laboral temporal publicadas por la UCLM vy la forma de acceso a este servicio. Las
instrucciones se estructuran en tres pasos:

1. Acceso a la aplicacion: credenciales.
2. Registro de la solicitud: datos administrativos y pago de las tasas.
3. Registro de los méritos acreditativos.

1. Instrucciones para el acceso a los servicios de la UCLM.

La solicitud se debe presentar telematicamente a través de la aplicacion de gestidn de convocatorias de la
UCLM, en la direccidn https://convocatorias.rrhh.uclm.es/convocatorias.aspx?t=5 16

Previo al acceso a la propia solicitud, se debera disponer de credenciales de usuario en la UCLM, dandose los
siguientes casos:

1. Si el/la interesado/a es personal docente e investigador, personal de administracidén y servicios,
alumno de la UCLM en activo o egresado cuyos estudios los haya finalizado en los uUltimos 5-6 afios,
podra acceder a este servicio utilizando la siguiente opcidn:

$UCLM

PAS/PDI/Estudiantes

2. Si el/la interesado/a no se encuentra en el supuesto anterior, pero ya dispone de credenciales de
acceso a los servicios de la UCLM, podra acceder a través de esta opcion:

Otros Colectivos

En este sentido, en la siguiente direccidon de ayuda se indica cdmo proceder para recuperar o cambiar
las credenciales. https://mis.tic.uclm.es/credenciales/

3. Si el/la interesado/a no dispone de credenciales de usuario en la UCLM, deberd acceder a la
siguiente direccion web para obtenerlas https://mis.tic.uclm.es/credenciales/alta.aspx v,
posteriormente, utilizar la opcidn del punto NUEVA CREDENCIAL:

Gestion de Credenciales UCLM
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A Prosontacion 388 Actualizar datos  BI® Recuperar credenciles & Altacredencial  [B] Informacién acceso /¥ Administradores

Alta credencial

ADVERTENCIA:
La eleccién del tipo de documento correct
Antes de proceder a realizar el alta, le re

vital importancia. Si usted se equivoca en Ia eleccién del mismo, los tramites que realice en adelante podran ser invalidados al no identificarlo adecuadamente.
leer Ia Guia de creacion y activacion de credenciales.

Tipo de Documento

Si usted es espaiiol o con residencia en Espaiia, ione uno de los siguientes tipos de

O NIF. Namero de identificacion Fiscal, que se corresponde con el documento de identidad espafiol
O NIE. Namero de identidad de extranjero o codigo para la identificacion tributaria de los extranjeros en Espafia

si usted no dispone de ninguno de los anteriores, ione uno de los sigui tipos de

O Ppasaporte de su pais de origen, siempre distinto a Espafia.

O DID. Nimero de identidad de su pais de origen, siempre distinto a Espafia.
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2. Instrucciones para registrar la solicitud

e la primera vez que se use esta aplicaciéon de convocatorias serda necesario cumplimentar unos datos
personales: solo la primera vez.

e La solicitud sera unica con independencia del nimero de plazas a las que se concurse. En consecuencia, los
documentos requeridos seran adjuntados una sola vez.

e No se puede subir mas de una instancia por usuario. Durante el plazo de presentacién de instancias se puede
eliminar, si no se ha finalizado, o modificar, aunque se haya finalizado, pero siempre dentro de plazo.

e Los documentos obligatorios requeridos para formalizar la instancia se tienen que adjuntar en formato
electrénico y como unico formato pdf. En la ayuda de la aplicacién, hay unas notas en relacién con la reduccién
del tamano o la combinacidon de varios archivos pdf, por si fuera necesario. Es imprescindible poner la
resolucidén mas baja posible y hacerlo en blanco y negro para que el pdf resultante tenga un tamano admitido
por la aplicacion.

e Los aspirantes deberan abonar la tasa correspondiente en concepto de formacion de expediente para cada
plaza a la que concursen. Para acreditar este requisito, se adjuntara un solo documento pdf escaneado con el
pago o pagos realizados dependiendo del nimero de plazas incluidas en la solicitud. Se indicara en cada pago el
nuimero de plaza.

e Los pasos generales del proceso son:

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
Datos Personales Escala | Plazas Solicitadas Meéritos Documentacién

Datos Personales

1. Cumplimentar los datos personales. Solo se debe hacer la primera vez que se realice una solicitud
por esta plataforma.

2. Seleccionar las plazas a las que desea concursar. Se formaliza una solicitud Unica con todas las
plazas.

3. Mecanizacién de los méritos con arreglo a la estructura del baremo. Se introducen
individualmente y se adjuntan los documentos acreditativos en cada mérito (a excepcién de las
publicaciones que no es obligatorio).

4. Adjuntar los documentos necesarios que justifican el cumplimiento de los requisitos exigidos en
la convocatoria.

5. Comprobar la solicitud con el justificante.

e Una vez que se disponga de usuario, y accediendo a la convocatoria correspondiente, en la siguiente pantalla se
puede consultar la informacion general de plazos de la convocatoria, las bases y al acceso al modelo de
instancia. Desde la misma, se puede hacer la seleccion de la plaza/plazas a las que se desee concursar, filtrando
inicialmente por departamento. Ejemplo:
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Waber Listada SubTipos Convocataras

Personal docente e investigador
contratado temporal o interino

Plazas de profesor asociado, ayudante y profesor ayudante doctor

BT

CONVOC. 17/01/18 GENERICA (URGENCIA)

ano: coqgn o Convonstans:
2018 1B DM

Tine Ganvonatora: suntine Gonvaoataria:
Famanal docania @ westgader eontratada lemporal @ infering Flazas de profesor asooade, ayudanis y prafescr aydants dostor

Informe

\TACIIN EXCEPCIONAL POR ViA

Feaha Fin g ks inctanols: Feoha da la Resaluclon.

AT4/3000 0000

Organs ssmetor: Reimen Junmea: cee:

e Flazss por Bollolbud N Flazsc Oferindac
o
Ectaco os is Convoostors: Faans ds Actuslizssion oel Ectaga:
En procssc 7001 /2018 C-0000

e El siguiente paso, chequeado el botdn Solicitar es la cumplimentacion (si es la primera vez) o la revision de los
datos personales; si estan actualizados, el usuario continuara con su solicitud. En este paso Unicamente se
deberan cumplimentar los datos personales. Es importante seialar que el movil y la direccion de correo
que el aspirante incorpore se utilizardn para recuperar la contraseila en caso de olvido. Los campos
sefalados con * son obligatorios.

Nombre * Apellido 17 Apellido 2
Campo obligaterio Campo obligatorio
Los nombres y apellidos proporcionados deben figurar exactamente igual que aparecen en su documento de identidad, no pudiendo utilizarse abreviaturas, nombres de pila o similares. o
Pais nacimiento * Nacionalidad * Sexo * Fecha Nacimiento *
<< Seleccione >> v << Seleccione »» v << Seleccione > v
Tipo via Direccion * Nimero =
Calle -
Portal Piso Puerta C.Postal *
Provincia * Localidad *
<< Seleccione >> v << Seleccione > v
E-mail Teléfono movil *

francisco.gsosa@ucim.es

E-mail (opeional) Teléfono

e En la siguiente pantalla se realiza la seleccién de plaza o plazas. Se puede filtrar por departamento. Cada plaza
solicitada desaparece del desplegable de plazas posibles, a modo de ayuda.

Escala / Plazas Solicitadas

Departamento Unidad

<< Todos == ~
Plazas
G145075/DL020382 - P. ASOCIADO/A CIENCIAS DE LA SALUD v
Codigo Plaza
G145075/DLO20380 P. ASOCIADO/A CIENCIAS DE LA SALUD
G145076/DL020403 P. ASOCIADO/A CIENCIAS DE LA SALUD

e La pantalla en la que se suben los documentos ADMINISTRATIVOS requeridos en las bases de la convocatoria y
gue estan establecidos como obligatorios, para formalizar la solicitud es la siguiente; para cargarlos hay que ir
seleccionado el tipo de documento y adjuntarlo. Ejemplo:
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Solicitud
Resolucion 18 de mayo de 2021 por la que se convoca concurso para la provision de plazas de profesores asociados de ciencias de la salud adscritas a las
titulaciones de enfermeria, fisioterapia, terapia ional y ia e instituci itarias concertadas.
P Pt Pt
Ml W/ ./
Paso 1 Paso 2 Paso3 Paso 4
Datos Personales Escala/ Plazas Solicitadas Méritos Documentacién

Usted debe adjuntar fos documentos que a continuacion se indican: i ]
« Documento acreditativo de la condicion de personal asistencial en ia institucion Sanitaria - Obligatorio | Tamafio 2MB

« Documento de identidad (NIF, NIE, Pasaporte) - Obligatorio | Tamafio 2B

« Ejemplar del recibo de ingreso en concepto de formacion de expediente por cada plazalespecialidad solictada o acreditacion de exencion - Obligatorio | Tamafio 2MB

Adjuntar Documentos

de Ia aplicacion
Se ha eliminado el documento correctamente. \/
Tipo documento Selecciona el documento
<= Seleccione >> v Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado Adjuntar @
Informacion [ ]

No hay documentacién adjuntada

© Universidad de Castila - La Mancha. Aviso legal y trafamiento de datos personales

e Los aspirantes deberan abonar la tasa correspondiente en concepto de formacién de expediente para cada
plaza a la que concursen. Para acreditar este requisito, se adjuntara un solo documento pdf escaneado con el
pago o pagos realizados dependiendo del nimero de plazas incluidas en la solicitud. Se indicara en cada pago el
numero de plaza.

3. Registro de los méritos

En este apartado se deberan cumplimentar los méritos que posea el/la interesado/a, pulsando sobre el

icono a para desplegar el bloque del mérito que se desee mecanizar y, posteriormente, pulsando

,
sobre el botén

Hay que sefialar que, por cada mérito mecanizado, se debera adjuntar la documentacién justificativa de
dicho mérito pulsando sobre el icono , salvofpara aquellos méritos que no lo exija la convocatoria. Los
méritos en los que es necesario adjuntar documentacion estaran identificados a la derecha del mérito con
el icono . H

iEn caso de no adjuntar documentacion en los méritos que la requieren, la aplicacion no dejara
continuar con el siguiente paso y no sera posible finalizar la solicitud!

© 1 - Oftra titulacion universitaria o
jAtencion! A

Para este mérito es obligatorio adjuntar documentacién por cada una de las solicitudes de mérito que registre.

Leyenda
[ Dezcargar documentacién mérta [# zaitar mérto T Siminar mérto B £cjuntar documentzcian A\ obigatena documentazién
Ref. Tipo Nombre del Titulo Centro Universidad Fecha de expedicion
Al-1 Ingenieria Técnica ING. TECN. INFORMATICO INFORMATICA CR ucLM 21/05/2021 Z o LA

Una vez subidos todos los méritos y los documentos administrativos requeridos en el ultimo paso de
documentacidn, se debera finalizar la solicitud pulsando sobre el botén correspondiente.
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Comprobacion de la solicitud realizada en tiempo y forma

Una vez concluida la gestion administrativa y la subida de los méritos, se concluira la solicitud. Al finalizar, se genera
un resguardo/justificante de participacion en la convocatoria, en pdf y firmado por la UCLM, que incluye: La
fecha y hora de solicitud, las plazas solicitadas y los documentos adjuntados.

Para guardar el resguardo/justificante, se podra acceder a partir del correo que le enviard la herramienta
confirmando que se ha registrado su solicitud. Fundamental disponer del resguardo de la solicitud como
documento acreditativo de haberse presentado en tiempo y forma. O también accediendo a sus solicitudes: Mis
Solicitudes (uclm.es)

https://convocatorias.rrhh.uclm.es/mis_solicitudes.aspx

Convocatorias

oc
33

2
Fa

astila-La
X Menu Usted esté en

Seleccione perfil:

Mis solicitudes

Solicitante

Leyenda

A Presentacion
Estados de la Solicitud:

B Mis solicitudes Inicial Ple Revision Pte Subsanacion ] Validada excuicalll
icono
iicar Solctu § Consultar Observaciones

En relacidn con la posible MODIFICACION DE SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS:

e Se podrd modificar su solicitud, dentro del plazo de presentacion de instancias SIEMPRE QUE NO HAYA
PAGADO LAS TASAS; ES DECIR, cuando se hayan seleccionado las plazas, pero sin finalizar. Para ello, debe
acceder a “Mis solicitudes” y seleccionar la solicitud que desea modificar en el icono de la lupa.

e Sise chequea modificar, su solicitud dejara de estar registrada y podra modificar tanto la seleccion de plazas
como los documentos aportados. Una vez que se realicen dichas modificaciones, no olvide llegar al dltimo paso
y pulsar Finalizar, para volver a registrar su solicitud. Si no realiza este paso, su solicitud no sera valida.

IMPORTANTE: No sera modificable en ningun caso la seleccion de plaza o plazas incluidas en la instancia después
de haber realizado el pago. En caso de querer cambiar las plazas, se debera hacer una nueva solicitud y nuevo
abono, no procediendo la devolucién de la solicitud anterior por causa no imputable a la UCLM.

En relacion con las DUDAS O INCIDENCIAS que puedan producirse, el procedimiento previsto es el

siguiente:

e Si hay un problema de acceso con las credenciales y tras revisar estas instrucciones y la ayuda de la aplicacién
no se puede continuar: se debera poner un caso a los servicios informaticos de la UCLM en la direccidon
corporativa del CAU: UCLM Centro de Atencidn al Usuario. Esta previsto poner casos como externos, sin
credenciales.

e Sihay un problema o una duda con relacién a la solicitud realizada se podra remitir al buzén corporativo de la
Unidad de RR.HH: pdi.rrhh@uclm.es
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	En este apartado se deberán cumplimentar los méritos que posea el/la interesado/a, pulsando sobre el icono  para desplegar el bloque del mérito que se desee mecanizar y ,  posteriormente, pulsando sobre el botón
	¡En caso de no adjuntar documentación en los méritos que la requieren, la aplicación no dejará continuar con el siguiente paso y no será posible finalizar la solicitud!
	Una vez subidos todos los méritos y los documentos administrativos requeridos en el último paso de documentación, se deberá finalizar la solicitud pulsando sobre el botón correspondiente.

