MANUAL DE AYUDA PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DEL
CONCURSO DE MERITOS INTERNO DE LA URIJC.

El proceso se debe realizar exclusivamente a través del proceso telematico establecido en el
catdlogo de servicios de la URIC.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de méritos

» Cuando seleccione el proceso llegara a la siguiente pantalla, donde iniciara el
procedimiento:

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de

méritos
2 Imprimir
Personas Fisicas Si Tipo de silencio desestimatorio
Empresas No Iniciado por
a instancia de parne
Procesado on-line Si
Requiere certificado digital si

> En lasiguiente pantalla, debe elegir el tipo de acceso para iniciar el procedimiento:

v" Acceso con Certificado Digital; Si usted dispone de certificado digital.
Acceso con Cl@ve;

Acceso con Usuario Corporativo; Si usted no dispone de ninguna de las
condiciones anteriormente enunciadas.

v
v

& CARPETA CIUDADANA ~ = MENU PRINCIPAL v & NORMATIVA~ SOPORTE TECNICO E INCIDENCIAS ~

9 o o

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


https://sede-pre.urjc.es/bpm-portlet/bpmportlet/G15fB1000-11PR6v2/CONMER/

1. Acceso con Certificado Digital.
1.1 A continuacién, accederemos con nuestro certificado digital y en la primera
pantalla comprobaremos nuestros datos personales.

1.2 En la siguiente pantalla, confirmaremos nuestro correo electrdnico y la fecha de
nacimiento.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Datos basicos

Confirme su direccion de correo electrénico: »

Confirme su fecha de nacimiento: =

Los campos obligatorios estén marcados con =

1.3 Para poder elegir el puesto o los puestos, debemos de pulsar en insertar, si lo que
queremos es quitar uno de los puestos elegido, pulsaremos eliminar.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de

méritos

Solicitud de participacion - Insertar o eliminar un puesto de trabajo de la convocatoria del concurso
interno de merito

¢Desea insertar o eliminar un puesto de trabajo en su solicitud? x

© Insertar

© Eliminar

Los campos obligatorios estén marcados con ®

Continuar

1.4 Seleccionamos la plaza correspondiente y adjuntamos la memoria para el puesto
elegido.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
meéritos

Solicitud de participacion - Insertar un puesto de trabajo de la convocatoria del concurso interno de
meéritos

Seleccione el puesto de trabajo a insertar en su solicitud:

C .

Porfaver, inserte en su solicitud l0s puestos de trabajo ofertados en el orden de preferencia que desee.

Adjunte la memoria correspondiente al puesto de trabajo seleccionado: »

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

* i sube un archivo protegido, este archivo solo tendra efectos meramente de consulta, visualizacién etc. No pedra ser ni
firmado ni tratado por la proteccion realizada

Les campos obligatorios estdn marcados con =

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



Si desea seguir eligiendo mas puestos, marque la opcidn continuar, en caso contrario la
opcion finalizar. Pulse el botdn continuar.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Continuar o finalizar la seleccion de puestos de trabajo de la convocatoria del
concurso interno de merito

¢Desea continuar o finalizar la seleccion de puestos de trabajo en su solicitud? s

U Continuar

© Finalizar

Los campos obligatarios estén marcados con =

Continuar

1.5 En la siguiente pantalla, debe adjuntar su curriculum vitae y la hoja de servicios,
gue es comun para todos los puestos solicitados.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Documentacion obligatoria - Curriculum vitae y hoja de servicios

Adjunte su Curriculum vitae: =

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

* Si sube un archivo protegido, este archivo solo tendré efectos meramente de consulta, visualizacién etc. No podra ser ni
firmado ni tratado por la proteccién realizada

Adjunte su Hoja de servicios: s

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

* 8i sube un archivo protegido, este archivo solo tendra efectos meramente de consulta, visualizacion etc. No podré ser ni
firmado ni tratado por la proteccién realizada

Los campos obligatorios estén marcades con =

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

1.6 A continuacion, podra adjuntar en un solo archivo pdf, el/los cursos realizados
fuera de la URJC que considere oportunos.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Documentacion obligatoria - Cursos de formacion (fuera de la URJC)

¢Desea aiiadir certificados de cursos de formacién realizados fuera de la Universidad Rey Juan Carlos? »

Osi

' No

Los campos obligatorios estén marcades con =

Continuar



1.7 Complete con el menu desplegable, la informacién solicitada referente a la

1.8

conciliacion de la vida laboral y familiar.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de
méritos
Solicitud de participacion - Conciliacion de la vida laboral y familiar

Indique la siguiente informacicn relativa a la conciliacién de la vida laboral y familiar

Consideracion del destino del conyuge funcionario: =

‘No

Cuidado de hijos menores de 12 afios: »

‘_No

Cuidado de familiar hasta 2° grado: =

‘_No ,‘

Los campes obligatorios estdn marcados con =

Adjunte un solo documento que acredite las opciones marcadas previamente de
conciliacion de vida laboral y familiar.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Adjuntar documentacion sobre conciliacién de vida laboral y familiar

Adjunte un sélo documento que acredite las of i de
familiar: w

Seleccionar archive | Ningiin archivo seleccionado

En el caso de haber marcado la opcién "Cuidade de hijos menores de 12 afios” no es obligatorio la presentacién de
documentacion, puesto que esta informacién ya estd en posesion del Servicio de PAS.

on de vida laboral y

Los campes obligatorios estén marcados con =

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

En la siguiente pantalla, tiene la posibilidad de afadir el comentario que desee y
adjuntar la documentacion adicional.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Documentacion adicional

Observaciones:

Ficheros adicionales

Elegir archivos | Ningan archivo seleccionado

Seleccione fichero(s) para subir

Continuar



1.9 Si todos los datos son correctos, valide la solicitud eligiendo la opcidn correcta, en
caso contrario marque incorrecto y el proceso volvera a la pantalla inicial donde
usted debe elegir el puesto.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Validar la solicitud

Documento a validar:

Universidad
Rey Juan Carlos

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA
DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS

alidar
> Correcto

© Incorrecto

[ He leido el documento antes de realizar la validacion

1.10 Debe aceptar y firmar la solicitud, para lo cual, el proceso le dara a elegir entre
firma electrénica o manual.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos
Solicitud de participacion - Aceptar solicitud

El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere |la presente instancia. DECLARA que son ciertos
los datos censignados en ella, asi como la docu ion que se adjunta, asumiendo, en caso contrario, las
responsabilidades que pudieran derivarse de las inexactitudes de los mismos; y que reiine los requisitos de la convocatoria y

el resto de requisitos generales para el acceso al empleo piblico, comprometié a probarlos d
Aceptar Solicitud u

(=]

El solicitante autoriza expresamente a la Universidad Rey Juan Carlos a recabar de otras Administraciones Publicas los datos
necesarios para la tramitacion y resolucidn de la presente solicitud, incluidos los de caracter personal, en los términos
establecidos por la normativa vigente, y de acuerdo con lo sefialado por el articulo 6.2.b) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Pblicos.

Los campos obligaterios estdn marcados con =

Continuar

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Firma de la solicitud

Recuerde que para poder firmar electronicamente su solicitud sera necesario disponer de un DNle/certificado
electrénico valido y tener instalado Autofirma que podra descargar en
https:/ifi ica.gob. {ome/Descargas.html

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

© Firma electronica (con DNIe o certificado digital)

© Firma manual

Los campos obligatorios estén marcados con =



1.11 El proceso finalizard con la siguiente pantalla y el posterior envio a su correo
electrénico de la copia de su solicitud.

Documento firmado correctamente

Tramite completado

Su trémite se ha completada correctamente. Por favor, en el caso de haber escogido el tipo de firma manual, tenga en cuenta que su solicitud no se completara hasta que entregue el
documento firmado en cualquier oficina de Regisiro de la Universidad Rey Juan Carlos

En caso de comunicaci i i podré recepci las en su carpeta del ciudadano.

En el caso de utilizar la firma manual, no olvide que tendra que firmar y presentar la
solicitud recibida en su correo electrdnico, en cualquiera de los registros de la URJC
o0 a través de cualquiera de las formas previstas por el art. 16 de la Ley 39/2015 de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Firma manual de la solicitud

Pulse en "Continuar’ y se enviard a su correo electrénico @M@ uric.es & documento de Solicitud de
participacion en la convocatoria del concurso intemo de méritos de la Universidad Rey Juan Carlos

firmado en

Por favor, tenga en cuenta que su solicitud no se a hasta que el d
cualquier oficina de registro de la Universidad Rey Juan Carlos.



2. Acceso con Usuario Corporativo.
2.1 Introduzca su nombre de usuario y su contraseia. En la primera pantalla
comprobaremos nuestros datos personales.
2.2 En la siguiente pantalla, confirmaremos nuestro correo electrénico y la fecha de
nacimiento.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Datos basicos

Confirme su direccion de correo electronico: »

Confirme su fecha de nacimiento: »

Los campos obligatorios estdn marcados con =

2.3 Para poder elegir el puesto o los puestos, debemos de pulsar en insertar, si lo que
queremos es quitar uno de los puestos elegido, pulsaremos eliminar.

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacién - Insertar o eliminar un puesto de trabajo de la convocatoria del concurso
interno de mérito

¢Desea insertar o eliminar un puesto de trabajo en su solicitud? =

O Insertar

© Eliminar

Los campos obligatorios estan marcados con

2.4 Seleccionamos la plaza correspondiente y adjuntamos la memoria para el puesto
elegido.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Insertar un puesto de trabajo de la convocatoria del concurso interno de
meritos

Seleccione el puesto de trabajo a insertar en su solicitud:

Porfaver, inserte en su solicitud 108 puestos de trabajo ofertados en €l orden de preferencia que desee.

Adjunte la memoria correspondiente al puesto de trabajo seleccionado: »

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
* Si sube un archivo protegido, este archivo solo tendra efectos meramente de consulta, visualizacion etc. Ne podré ser ni
firmado ni tratado por la proteccién realizada

Les campos obligatorios estdn marcados con =

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



Si desea seguir eligiendo mas puestos, marque la opcidn continuar, en caso contrario la
opcion finalizar. Pulse el botdn continuar.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Sol

icitud de participacion - Continuar o finalizar la seleccion de puestos de trabajo de la convocatoria del

concurso interno de mérito

¢Desea continuar o finalizar la seleccion de puestos de trabajo en su solicitud? =

© Continuar

© Finalizar

Los campos obligatorios estdn marcados con =

2.5

2.6

Continuar

En la siguiente pantalla, debe adjuntar su curriculum vitae y la hoja de servicios,
gue es comun para todos los puestos solicitados.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Documentacion obligatoria - Curriculum vitae y hoja de servicios

Adjunte su Curriculum vitae: a

Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado

* Si sube un archivo protegido, este archivo solo tendra efectos meramente de consulta, visualizacién etc. Mo podra ser ni
firmado ni tratado por la proteccidn realizada

Adjunte su Hoja de servicios: »

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

* 8i sube un archivo protegido, este archivo solo tendra efectos meramente de consulta, visualizacion etc. No podra ser ni
firmado ni tratado por la proteccién realizada

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

A continuacion, podra adjuntar en un solo archivo pdf, el/los cursos realizados
fuera de la URJC que considere oportunos.

CONMER - Solicitud de participaciéon en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Documentacion obligatoria - Cursos de formacion (fuera de la URJC)

¢Desea afiadir certificados de cursos de formacién realizados fuera de la Universidad Rey Juan Carlos? =

Osi

O No

Los campos obligatorios estén marcados con

Continuar



2.7 Complete con el menu desplegable, la informacidn solicitada referente a la
conciliacion de la vida laboral y familiar.

CONMER - Solicitud de participaciéon en la convocatoria del concurso interno de
méritos
Solicitud de participacion - Conciliacion de la vida laboral y familiar

Indique la siguiente informacién relativa a la conciliacidn de la vida laboral y familiar:

Consideracion del destino del conyuge funcionario: =

‘_No "

Cuidado de hijos menores de 12 afios: =

No -]

Cuidado de familiar hasta 2° grado:

‘_No _‘

Los campos obligatorios estén marcados con =

Continuar

Adjunte un solo documento que acredite las opciones marcadas previamente de
conciliacién de vida laboral y familiar.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Adjuntar documentacion sobre conciliacién de vida laboral y familiar

Adjunte un sélo documento que acredite las i previ: de iliacion de vida laboral y
familiar: »

Seleccionar archive | Ningtin archivo seleccionado

En el caso de haber marcado la opcién "Cuidado de hijos meneres de 12 afios” no es obligatorio la presentacién de
documentacion, puesto que esta informacion ya estd en posesion del Servicio de PAS

Los campes obligatorios estdn marcados con =

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

2.8 En la siguiente pantalla, tiene la posibilidad de afiadir el comentario que desee y
adjuntar la documentacion adicional.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Documentacion adicional

Observaciones:

Ficheros adicionales

Elegir archivos | Ningin archive seleccionado

Seleccione fichero(s) para subir

Continuar



2.9 Si todos los datos son correctos, valide la solicitud eligiendo la opcidn correcta, en
caso contrario marque incorrecto y el proceso volvera a la pantalla inicial donde
usted debe elegir el puesto.

CONMER - Solicitud de participaciéon en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Validar la solicitud

Documento a validar:

oee
u Universidad
Rey Juan Carlos
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA
DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS

alidar =
© Correcto

© Incorrecto

[ He leido el documento antes de realizar la validacion

2.10 Debe aceptar y firmar la solicitud, para lo cual, el proceso le dara a elegir entre
firma electrénica o manual.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Aceptar solicitud

El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la presente instancia. DECLARA que son ciertos
los datos censignados en ella, asi como la documentacion que se adjunta, asumiendo, en caso contrario, las
responsabilidades que pudieran derivarse de las inexactitudes de los mismos; y que redne los requisitos de la convocatoria y
el resto de requisitos generales para el acceso al empleo publico, comprometié a probarlos d

Aceptar Solicitud =

El solicitante autoriza expresamente a la Universidad Rey Juan Carlos a recabar de otras Administraciones Publicas los datos
necesarios para |a framitacién y resolucién de la presente solicitud. incluidos los de cardcter personal, en los términos
establecidos por la normativa vigente, y de acuerdo con lo sefialado por el articulo 6.2.b) de la Ley 11/2007. de 22 de junio, de
acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar

CONMER - Solicitud de participacién en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Firma de la solicitud

Recuerde que para poder firmar electronicamente su solicitud serd necesario disponer de un DNlelcertificado
electronico valido y tener instalado Autofirma que podra descargar en
https:/ifirmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

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

© Firma electrénica (con DNIe o certificado digital)

© Firma manual

Los campos obligatorios estén marcados con =

Continuar



2.11 El proceso finalizara con la siguiente pantalla y el posterior envio a su correo
electrénico de la copia de su solicitud.

Documento firmado correctamente

Tramite completado

Sutrdmite se ha completado correctamente. Por favor, en el caso de haber escegido el tipo de firma manual, tenga en cuenta que su solicitud no se completara hasta que entregue el
documente firmade en cualquier oficina de Registro de la Universidad Rey Juan Carlos.

En caso de comunicaci tificaci podra recepci las en su carpeta del ciudadano

En el caso de utilizar la firma manual, no olvide que tendra que firmar y presentar la
solicitud recibida en su correo electrdnico, en cualquiera de los registros de la URJC
o0 a través de cualquiera de las formas previstas por el art. 16 de la Ley 39/2015 de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo ComUn de las Administraciones
Publicas.

CONMER - Solicitud de participacion en la convocatoria del concurso interno de
méritos

Solicitud de participacion - Firma manual de la solicitud

Pulse en "Continuar” y se enviara a su correo electrdnico—@urjc es el documento de Solicitud de
participacion en la convocatoria del concurso interno de méritos de la Universidad Rey Juan Carlos.

Por favor, tenga en cuenta que su solicitud no se a hasta que gue el firmado en

cualquier oficina de registro de la Universidad Rey Juan Carlos.




3. Acceso con Cl@ve.

El procedimiento es idéntico a los anteriores, lo Unico que cambia es la forma de
acceso, para ello debe estar registrado previamente en la plataforma del Estado.
Puede conseguir mas informacién en el siguiente link

https://clave.gob.es/clave Home/registro/Como-puedo-registrarme.html



https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html

