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Manual de ayuda para cumplimentar la solicitud del proceso selectivo
correspondiente a la Escala Técnica Auxiliar de Informatica.

Convocatoria — Oposicion libre

A) Con DNIe o certificado electrdnico.

1. Para poder iniciar su solicitud, debe de pinchar en el botdn iniciar.

4 Imprimic

Descripeion Tipos de recurso posibles

Solicitud de admisién a las pruebas selectivas para ingreso en la Escala

N N N N / al
Técnica Auxiliar da Informatica (con DNle o certificado electrénico) b

Recurso de reposicion

2. Después le pedird que seleccione su certificado digital.

3. A continuacion, le pedird que complete sus datos personales y que confirme su correo

electrénico y su fecha de nacimiento. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Datos basicos

Direccion de correo electrénico: s

Fecha de nacimiento: »

Los campos obligatorios estdn marcados con =

4. Seleccione su nacionalidad y adjunte el documento nacional de identidad o documento

acreditativo de su nacionalidad y pinche en el botén continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Requisitos de los candidatos

Nacionalidad: =

Esparia

Adjuntar Documento Nacional de Identidad o Documento acreditativo de su nacionalidad: »
Seleccionar archivo  Ningin archivo seleccionado

Los campos obligatorios estan marcados con =

El archivo que suba sera convertido automdticamente a PDF. Si el archivo ya es un documento PDF, no serd convertido.



https://sede.urjc.es/requisitos-tecnicos
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Seleccione la convocatoria (en este caso reposicion) y pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Elegir la convocatoria

Convocatoria: »
2020/PIFC/CL/4 - INFORMATICA C1 REPOSICION 2020

os campos obligatorios estdn marcados con

Continuar

Introduzca la titulacién académica exigida en la convocatoria. Pinche en el botdn

continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Titulacion académica

Nombre de la titulacién académica (exigida en la convocatoria): =

Los campos obligatorios estan marcados con =

Los aspirantes con discapacidad deberdn indicar el grado de discapacidad y en el caso
de que necesiten adaptacién, marcaran la casilla, e indicaran que tipo de adaptaciéon
requieren. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Aspirantes con discapacidad que solicitan adaptaciones
de tiempo y medios para la realizacion del ejercicio

Marque la casilla si solicita adapta

En esta pantalla debe de seleccionar en los desplegables, las opciones que considere
oportunas y marcar las casillas correspondientes si desea pertenecer a la bolsa de
trabajo de caracter temporal, tal y como se indica en el punto 3.9 de las bases de la
convocatoria. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Bases de la convocatoria

s personal en la Administracion Pablica, tal y como se indica en el

car FASE DE CONCURSO: »

FASE DE CONCURSO

Si usted realizara el tercer ejercicio voluntario y de mérito, tal y como se indica en el apartado 3.15 de la convocatoria

deberar marcar INGLES: =

INGLES
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Si usted desea pertenecer a la bolsa de trabajo para la seleccion de personal de caracter temporal, tal y como se
indica en el apartado 3.9 de la convocatoria, debera marcar las localidades correspondientes a los puestos de trabajo
que pudiesen ser ofertados:

Alcorcon

v

Aranjuez

Fuenlabrada

o

Madrid
o

Méstoles

&4

Los campos obligatorios estan marcados con =

9. A continuacién, debe de adjuntar el comprobante de haber abonado las tasas por
derechos de examen o documento que acredite porque usted esta exento de pago.
En el caso de que usted tenga que adjuntar el comprobante del ingreso y algun tipo de
documento justificando dicho importe (por ejemplo, familia numerosa), debe
adjuntarlo en un unico documento.

Con la finalidad de identificar mejor el ingreso realizado por los aspirantes, se
recomienda que en el concepto del ingreso figure su DNI o cualquier otro numero
identificativo. Pinche en el botdn continuar

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Tasas

Adjunte el comprobante de haber abonado las tasas por derecho de examen o documento que acredite por qué esta
exento de pago: «

Seleccionar archivo Ning;
f

Los campos obligatorios estan marcados con

El archivo que suba sera convertido automaticamente a PDF. Si el archivo ya es un documento PDF, no serd convertido.

10. Si por cualquier motivo, necesitara adjuntar ficheros adicionales, puede hacerlo en esta
pantalla. Tanto si adjunta como si no, a continuacién. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Ficheros adicionales

Ficheros adicionales

Elegir archivos | Ningun archivo selec
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11. Si esta usted de acuerdo con todos los datos introducidos, marque la casilla “correcto”.

Si hay algun dato incorrecto, marque “incorrecto” y volvera a rellenar los datos. Pinche
en el botdn continuar.

Validar =

Correcto

Incorrecto

He leido el documento antes de realizar la validacion

12. Acepte la solicitud. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Aceptar solicitud

Aceptar Solicitud »

’

Los campos obligatorios estan marcados con =

13. Finalmente, firme su solicitud y Pinche en el botén continuar que le guiara hasta finalizar
l[a misma.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Firma de la solicitud

Recuerde que para poder firmar electrénicamente s

solicitud serd necesario disponer de un DNle/certificadc
snico vilido y tener i p )

»odra descargar er

onica.gob.es/Home/De

firmae

e firma con el que desea firmar la solicitud: =

® Firma electronica (con DNle o certificado digital

14. Al finalizar el proceso visualizard este mensaje y recibird en el correo electrénico
indicado, la solicitud presentada.

Documento firmado correctamente

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticin ha sido enviada para ser pros

En caso de comunicaciones/nolificaciones podré recepcionarlas en su cas
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B) Sin DNIe o certificado electrénico.

1. Para poder iniciar su solicitud, debe de pinchar en el botdn iniciar.

[ WUTSEU & Imprimir

Descripcion Tipos de recurso posibles

Solicitud de admisién a las pruebas selectivas para ingreso en la Escala
Técnica Auxiliar de Informatica (con DNle o certificado electrénico)

Recurso ordinario / alzada

Racursa de reposicién

2. Después le pedird que rellene sus datos personales. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Informacién de contacto
Tipo de identificador =

Identificador =
Nombre / Razdn socialm
Primer apellido / Tipo de entidad =

Segundo apellido

Género

Fecha de nacimiento

i |

3. A continuacidn, le pedirda que confirme su correo electrénico. Pinche en el botdn
continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Datos basicos |

Direccion de correo electronico: e

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar
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4. Complete su direcciéon. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Datos basicos ||

Domicilio (calle/plaza y numero) =

Codigo postal: =

Teléfono: =

Municipio: =

Provincia: =

Madrid -

Si reside en otro pais, marque la opcién "Desconocido”
Madrid
Pais de residencia: =

Espafia -

Los campos obligatorios estan marcados con =

5. Seleccione su nacionalidad y adjunte el documento nacional de identidad o documento
acreditativo de su nacionalidad y pinche en el botén continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Requisitos de los candidatos

Nacionalidad: »

Esparia -
Adjuntar Documento Nacional de Identidad o Documento acreditativo de su nacionalidad: »

Selaccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Los campos obligatorios estan marcados con =

El archivo que suba sera convertido automaticamente a PDF. Si el archivo ya es un documento PDF, no sera convertido.

6. Seleccione la convocatoria (en este caso reposicidn) y pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Elegir la convocatoria

Convocatoria: »
2020/PIFC/CL/4 - INFORMATICA C1 REPOSICION 2020

Los campos obligatorios estdn marcados con =

Continuar

7. Introduzca la titulacién académica exigida en la convocatoria. Pinche en el botdn
continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Titulacion académica

Nombre de la titulacion académica (exigida en la convocatoria): ®

Los campos obligatorios estan marcados con
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8. Los aspirantes con discapacidad deberan indicar el grado de discapacidad y en el caso
de que necesiten adaptacidon, marcaran la casilla, e indicaran que tipo de adaptacion
requieren. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Aspirantes con discapacidad que solicitan adaptaciones
de tiempo y medios para la realizacion del ejercicio

Marque la casilla si solicita adaptacion
Discapacidad

Indique la adaptacion que solicita

9. En esta pantalla debe de seleccionar en los desplegables, las opciones que considere
oportunas y marcar las casillas correspondientes si desea pertenecer a la bolsa de
trabajo de caracter temporal, tal y como se indica en el punto 3.9 de las bases de la
convocatoria. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Bases de la convocatoria

Si usted ha pre:
apartado 5.

do servicios efectivos como personal en la Administracion Pablica, tal y como se indica en el
nvocatoria, debera marcar FASE DE CONCURSO: »

FASE DE CONCURSO

Si usted realizara el tercer ejercicio voluntario y de mérito, tal y como se indica en el apartado 3.15 de la convocatoria
deberar marcar INGLES: =
INGLES -

Si usted desea pertenecer a la bolsa de trabajo para la seleccion de personal de caracter temporal, tal y como se

indica en el apartado 3.9 de la convocatoria, debera marcar las localidades correspondientes a los puestos de trabajo
que pudiesen ser ofertados:

Alcorcon

&3

Aranjuez

Fuenlabrada

&l

Madrid

-

Mastoles

”

Los campos obligatorios estan marcados con =
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10. A continuacion, debe de adjuntar el comprobante de haber abonado las tasas por
derechos de examen o documento que acredite porque usted esta exento de pago.
En el caso de que usted tenga que adjuntar el comprobante del ingreso y algun tipo de
documento justificando dicho importe (por ejemplo, familia numerosa), debe
adjuntarlo en un unico documento.
Con la finalidad de identificar mejor el ingreso realizado por los aspirantes, se
recomienda que en el concepto del ingreso figure su DNI o cualquier otro numero
identificativo. Pinche en el botén continuar.

Solicitud de admisién a las pruebas selectivas - Tasas

Adjunte el comprobante de haber abonado las tasas por derecho de examen o documento que acredite por qué esta

exento de pago:

Seleccionar archivo N

Los campos obligatorios estan marcados con ®

El archivo que suba sera convertido automaticamente a PDF. Si el archivo ya es un documento PDF, no sera convertido,

11. Si por cualquier motivo, necesitara adjuntar ficheros adicionales, puede hacerlo en esta
pantalla. Tanto si adjunta como si no, a continuacién. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Ficheros adicionales

Ficheros adicionales

Elegir archivos N

12. Si esta usted de acuerdo con todos los datos introducidos, marque la casilla “correcto”.
Si hay algun dato incorrecto, marque “incorrecto” y volvera a rellenar los datos. Pinche
en el botdn continuar.

Validar =

Correcto

Incorrecto

He leido el documento antes de realizar la validacion
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13. Acepte la solicitud. Pinche en el botdn continuar.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Aceptar solicitud

Aceptar Solicitud =

-

os campos obligatorios estan marcados con =

Continuar

14. Finalmente, firme su solicitud y Pinche en el botdn continuar que le guiara hasta finalizar

la misma.

Solicitud de admision a las pruebas selectivas - Firma de la solicitud

Recuerde que debe imprimir el documento que recibird en el correo electrénico indicado en la solicitud y presentarlo
en soporte papel debidamente firmado, de acuerdo con las bases de la convocatoria. Ver base 3.3.b y 3.3.c

Selec el tipo de firma con el que desea firmar la solicitud: =

® Firma manual

Los campos obligatorios estan marcados con =

15. Al finalizar el proceso, visualizard este mensaje y recibird en el correo electrénico
indicado, la solicitud que deberd presentarla por registro para poder ser admitido en las

pruebas.

Solicitud de admisién a las pruebas selectivas - Firma manual

Pulse en "Continuar” y se enviara a su correo electronico [ o| de ap

en Registro para la admisién a las pruebas selectivas de la convocatoria Zeimms X = Z
=== 2020 de la Universidad Rey Juan Carlos.

Por favor, tenga en cuenta que su solicitud NO se | a hasta que el d
firmado en cualquier oficina de registro de la Universidad Rey Juan Carlos (ver base 3.3b y 3.3c de la

convocatoria).
Continuar

16. Finalmente se mostrard este mensaje.

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.




