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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.

2.- Acceso

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

Para acceder a las convocatorias publicadas en ese momento puede hacerlo de manera directa de esta forma, pinchando sobre el botén de “Convocatori

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

bre de la convocatoriz Descrif je la c ocatori Tipo de plaza v

Esperando solicitudes de los interesados ~ ~

BUSCAR RESTABLECER CRITERIOS

Introduciendo los pardmetros necesarios para la busqueda y pinchando en el botén “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.

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

® Informacién 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 publicaciéon. 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 botén de color rojo en el que pinchando sobre él, permitira al
solicitante cumplimentar el formulario para concurrir en la convocatoria.



Plazas de auxiliar administrativo de la Fundacién "Musica y Cultura”-prueba

 Informacién General © Documentacion de la convocatoria

Tipo do tramitacién:  Ordinar

Estado actual:  Solctan

© Requisitos de la convocatoria

© Plaza:Auxiliar administrativo 234/2022

Tipo do plaza: Concurso-Opes

Documentacion a aportr:

Iniciar solicitud para esta convocatoria

3. Solicitud de la convocatoria

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

® |dentificacion:

9 Or Or

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESO CON CL@VE ACCESO CON USUARIO CORPORATIVO

Si es la primera vez que se accede a la Sede electrénica con algun tipo de método de los indicados, tendra que aceptar la politica de proteccién de datos
y, a continuacioén, 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.

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 botén “Continuar” podr4 comenzar la inscripcion.

AVISO

Iniciaréis la inscripcidn a la convocatoria seleccionada. Os aconsejamos
estad atentos para evitar errores. Recuerde que una vez se haya iniciado
el pago de la solicitud, no podra hacer cambios en los datos y que en
este proceso no se podra presentar mas de una solicitud por persona.

Iniciada la solicitud, se presentara al solicitante la opcién 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 “Co
ntinuar” se llegara a una nueva pantalla.

Plaza

Elija la plaza a la que desea acceder: =

Puesto general

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar

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.

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 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 podréan 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 opcién “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 botén “Continuar”, podra hacer esto, tantas veces como quiera.

s Uniwnraiciad
Rey Jwan Carios

A continuacién, si el solicitante finalmente esta de acuerdo con todos los datos que se le muestran en el borrador, pinchara sobre el botén “Continuar”.
Se encontrara en la parte del pago de las tasas para tener derecho a la realizacion del examen.

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 péagina 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.

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

Autoliquidaciones

Seleccionar el concepto de autoliquidacion o tasa correspondiente

El concepto seleccionado es: Convocatorias PAS =
Seleccione un valor asoclado a Seleccién de descuentos

Sin descuentos v

Continuar

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 autoliquidacién?

Si se respondiese que no, se volvera a mostrar la pantalla anterior para que pueda rectificar la opcién que escogi6 a la hora de seleccionar un valor.



Importante

Se va a proceder a generar el documento de pago de Convocatorias PAS por un importe de:

62,00 €

;Desea confirmar la solicitud de autoliguidacién? =

O si
O No

Si por el contrario se confirman los datos seleccionados previamente, se preguntard cual es el método escogido para realizar el pago. La opcién mas

cémoda 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 como pagar

Método de pago
£ Cémo desea realizar el pago? s

Q Pagar en entidad bancaria

{#] Pago Online (tarjeta de crédito/débito)

Términos y Condiciones de pago

[ He teido y acepto los términos y condiciones de pago. m

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar

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

- Si se elige la opcién 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.



& Sant(]nder Seleccione su idioma [ Castellano v |

Seleccione
método de pago

Datos de la operacion PagarconTarjeta s B &9 2 - ~
Importe 62,00 € N° Tarjeta:
= |
Comercio: SEDE ELECTRONICA
Caducidad:
(SPAIN)
=)
Terminal: 36010957-1 cwv:
Pedido: 000000000057 ﬂ L]

Fecha: 04/02/2022 12:35 Cancelar m
iocign  Pagoautoliquidacion:

Descripcion o

Desimpeion 209507506 - José

Antonio Pizarro Cerezo Pagar con Tarjeta UnionPay &5 v
P CE
fi=s

Protect|

34
revestss M Reds s

Una vez pagada la tasa, se mostrara una pantalla informando que la operacién ha sido autorizada. Mediante el botén 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 botén “Continuar” podra seguir con la inscripcién.

& Sﬂntﬂnder Seleccione su idioma [ Castellano v

Resultado de
la

transaccion

petos del Operadén

mporte 62,00 € ’ :
Namero Tariero: [N

Comercio: SEDE ELECTRONICA

Url Comercio: https:/sede.urjc.es
(SPAIN)
Descripeion preducto: Pago autoliquidacién: 209507506 - José Antonio Pizarro Cerezo
Terminal: 36010957-1
Nimero
pedido: 000000000056
Fecha: 04/02/2022 11:12
S ﬁ%ﬂ CERRAR
Descripeién  Pag0 autoliquidacion: =
S 20950750G - José

Antonio Pizarro Cerezo

Al cerrar esa péagina 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.

Universidad
Rey Juan Carlos

La opcién mas idénea, 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 continuacién, mediante el botén 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 documentacién obligatoria a aportar.
Hasta que no haya incorporado esa documentacion no podra continuar con el procedimiento.

Solicitud de convocatoria

Adjuntar la documentacién

Documentos Publicos

*Fotocopia del Libro de Familia | Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archivo.
*DNI | Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.
Titulo Académico | Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.
Certificado Discapacidad (si procede) | Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.
Certificado SEPE (obligatorio demandantes de empleo) | Examinar... | No se ha seleccionade ningun archivo.

Adjuntos todos los documentos, se mostrara la solicitud para su posterior firma.

| POF

air Universidad

L Reey Juan Carios

Una vez firmada electrénicamente su solicitud con certificado digital o DNI electrénico, se volvera a mostrar la solicitud con la firma para que el interesado
pueda revisar los datos presentados en ella. Mediante el botén “Continuar” aparecera finalmente un mensaje explicativo en el que se informara al
solicitante dénde puede encontrar su solicitud firmada y los documentos que la acompafian.

Tramite completado

Sus tareas han sido completadas.

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

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



4. Area personal

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

CARPETA CIUDADANA

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 electrénica.

Tareas (19)

Expedientes

Nolificaciones

Documentos

™

Menzajes

“

& Datos de contaclo

ﬁ Reprasentacionas

1. 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 contine con el
tramite o procedimiento iniciado.

Tareas pendientes

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

Nembre Creado « N° expediente Infermacién Cédige

precedimiento

Seleccionar el concepto de 04-02-2022 2022/S0LCON-342 SOLCON
autoliquidacién o tasa correspondiente 12:24

2022/SOLCON-342 Tipo de registro: telematico SOLCON
12:24 Usuario que inicié el tramite

20930750G

Cédigo de procedimiento

iniciado

Autoliquidaciones

2022/SOLCON-517 Usuario que inicié el tramite SOLCON
20950750G
Codigo de procedimiento
Iniciado: SOLCON
Inicio: departe

Comunicado importante antes de
continuar

Las tareas a realizar apareceran ordenadas de fecha méas antigua a menos, y a medida que se vayan realizando desapareceran de esta carpeta.

1. 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 més reciente, encontrandose los méas actuales en primer lugar.

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

Expedientes

Datos Generales

Tramite Fecha vto. Estado

Referencia

Fecha apertura ~

Solicitud de convocatoria 04-02-2022 12:33 Abierto

LCON-544

Documentos
Titulo
DNI {cc_documento_convocatoriapdf)
Fotocopia del Libro de Familia (cc_doc_anexopdf)
CC_Documento_Convocatoria.pdf (cc_documento_convocatoria)
CC_Doc_Anexo.pdf (cc_doc_anexo)
Documente con firma (solicitud) & (Copia auténtica)
justificante servicio registro (justificante-servicio-registro)

Justificante de solicitud de convocatoria (justificante-de-solicitud-de-convocatoria)

Descripcién

Estado
Original
Original
Original
Original
Origina
Original

Original

1. 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 pestafia, la plataforma muestra un contador con todas aquellas notificaciones nuevas que estan pendientes de aceptar o

de rechazar.

Notificaciones

&

Seleccionada la notificacién pendiente el interesado podra aceptar o rechazar la misma, la aceptacién o rechazo de la misma es necesario para

que quede constancia del acto realizado en el expediente.

5. Subsanacién, Alegaciones y Recursos

En todo procedimiento de concurrencia, cada vez que termina una fase con la publicacion de un listado, se abrira un plazo donde los solicitantes podran
subsanar, alegar o recurrir, dependiendo de la fase o tiempo en el que se encuentre el procedimiento.

Vamos a tomar como referencia la subsanacion por tratarse del primer tramite que aparece en el procedimiento de Seleccién y promocién PAS.

Una vez publicado el primer listado con los admitidos y excluidos provisionales en el proceso, se abrird un plazo para presentar subsanaciones a la

solicitud.

Asi en la parte de area personal, dentro del apartado de Expedientes aparecera el listado de expedientes en los que el solicitante sea parte.

2022/SOLCON-362

Antonio - 20930

Pizarro Cerezo José

a0G

Tipe de registro: telematico
Fecha de registro (orig)
2022-02-07T09:33:35

Solicitud firmada: ca

Pinchando sobre el n° de expediente, indicado con la fecha en la imagen, se abrir4 y aparecera la informacion y documentos del mismo.



Expedientes

Datos Generales

Referencia Tramite Fecha apertura ~ Fecha vto. Estado Descripeién
CON-562 Salicitud de convecatoria 0 Abierto

Documentos

Titulo Fecha Estado
Justificante_pago_entidad_bancaria.pdf 07/02/2022 Original
Documento 1 (justificante_pago_entidad_bancariapdf) original
Documento No Obligatorio (cc_documento_convocatoriapdf) Original
Documento 2 (justificante_pago_entidad_bancariapdr) Original
Justificante_pago_entidad_bancaria.pdf Original
CC_Documento_C: pdf (cc_documento_ 07/02/2022 Original
Justificante_pago_entidad_bancaria.pdf 07/02/2022 Original
Documento con firma (solicitud) & (Copia auténtica) 07/02/2022 Original
Justificante servicio registro justificante-servicio-registro) 07/02/2022 Original
Justificante de solicitud de -de-solicitud-a 07/02/2022 Original

Esta pantalla con informacién puede variar dependiendo del plazo en el que nos encontremos. Justo antes de Tareas pendientes apareceran distintos
botones con Otras actuaciones, son los tramites que se pueden realizar en cada fase.

® Subsanacion

£ Otras actuaciones

® Alegaciones

i & La Corrracatonis

¥ Recurso de la Convocatoria

Cada uno de estos botones ird apareciendo, cuando se abra el plazo para ese tramite, con las publicaciones de los respectivos listados de cada fase de
la convocatoria.

Tomando como ejemplo la subsanacién, como hemos anunciado anteriormente, iremos explicando los pasos que deben darse. Siendo en todos los
mismos.

Pinchando sobre el boton rojo “Subsanacién de la Convocatoria” aparecera una pregunta de verificacion, para que el solicitante confirme que quiere
subsanar la solicitud.

¥ Ofras actuaciones

Asi mediante la pregunta de si ¢ Quiere subsanar? El solicitante deber& contestar si 0 no.



Si escoge “No, me he equivocado y no necesito subsanar”. Se cerrara y le aparecerd al interesado el mensaje de volver a la carpeta ciudadano.

Si escoge “Si, deseo subsanar” y pincha sobre el botén Continuar. Le llevara a la siguiente tarea, que seréa la de adjuntar el documento de subsanacién
en este caso.

Subsanacion de la Convocatoria

Formulario de subsanacion

Subsana

¢ Quiere subsanar? =

O si, deseo subsanar.

O No, me he equivocado y no necesito subsanar.

Los campos obligatorios estan marcados con =

Si estuviésemos en la etapa de alegaciones o recurso de cualquiera de las fases de la convocatoria seria el mismo proceso: adjuntar el documento.

Adjunto el documento seleccionado, se pinchara sobre el botén Continuar, para avanzar hasta el siguiente punto.

Subsanacion de la Convocatoria

Subida de documento

Subir documento de subsanacion
IMPORTANTE:

Debe realizar la subsanacion aportando en un Gnico archive PDF todos los documentos que se requieran.

Subida del documento de subsanacién =

| Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archivo.

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar

El siguiente paso sera la firma del documento de subsanacién que se ha subido, para ello la plataforma muestra el documento sin firmar y mediante el
botén Firmar de color rojo podra iniciarse el firmado ya sea con la firma electrénica o mediante certificado. (Explicado en el punto solicitud de la
convocatoria).



Subsanacion de la Convocatoria

Firmar subsanacion

Para poder firmar el documento es necesario que tenga instalada la aplicacion Autofirma en su ordenador o dispositivo.
Puede obtenerla a partir de los enlaces que se muestran a continuacion.

" " " it wasca s - Lofirm(@ ! firm(@ sutofirm(@ A :..:'_f'lrm@\
& iTunes e Fia Hl Windows3 HIE Windows@ 0S8 X - Linux

v Firmar

— < Tamaiio automético w

Firmado el documento, se mostrara al solicitante el documento firmado y sellado, mediante el botén Continuar, quedara cerrado el tramite.

FIRMADD FOR FECHS FIRMA
PIZARRO CEREZD | OSE ANTOMNIO DE-02-203Z 0936 1E
Uriezrsided Rey | wsn Caros
L autenicidad de este documentn pustde SeT Comprobads mediante « Codige Segur de eificackon &n hips:{see-pred.aep urc esveriioa Pagina 4 /3

El solicitante sabra que ha completado el trdmite cuando la plataforma le muestre el siguiente mensaje “Tramite completado”.

Tramite completado

Sus tareas han sido completadas.

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

Estos seran los pasos comunes a todos los tramites previstos en el procedimiento de concurrencia: Subsanacion, alegaciones y recursos que pueden
darse en cada una de las fases del procedimiento.
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