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1 Aspirantes 
1.1 Carga de aspirantes 

La carga de aspirantes se realiza una vez finalizado el plazo de presentación de instancias.  

Se cargan todos los aspirantes que hayan presentado su solicitud y ésta se haya registrado, aunque no hayan 
efectuado el pago, por lo que hay que revisar posteriormente que los pagos estén al corriente.  

Para revisar el pago, desde TACTICA se pueden exportan los registros de la convocatoria y revisar los campos 
FECHA PAGO y ESTADO PAGO. Los que no tienen que hacer el pago (minusvalía, familia numerosa, etc.) 
aparecen con fecha de pago y el estado de pago como no pagado. Posteriormente desde UXXI-RRHH hay que 
acceder al aspirante y marcarlo como excluido. 

 
  

Hay que tener en cuenta que el pago con tarjeta es inmediato, pero si el pago es en efectivo mediante 
recibo bancario el interesado puede realizarlo en cualquier momento posterior a la generación del recibo.  

El periodo de pago que se indica en el recibo es informativo y se podría realizar posteriormente a la fecha 
fin de dicho periodo: 
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Para realizar la carga hay que realizar los siguientes pasos: 

1. UXXI-RRHH > Desarrollos propios > Acceso > PAS > Carga de Aspirantes: 

 
2. Es normal que salga el mensaje de error, aceptar. 
3. Introducir el identificador de la convocatoria 
4. Seleccionar el turno de presentación 
5. Darle al botón “Incidencias” 

a. Si no hay ninguna, no hay que hacer nada 
b. Si hay alguna incidencia, revisarla y corregirla 

6. Darle al botón “Cargar” 
7. Aceptar el mensaje en el que se informa del número de aspirantes a cargar 
8. Tras la carga 

a. Si se produce algún error, se mostrará la pantalla de incidencias en la carga de aspirantes 
b. Si no se produce ningún error, se mostrará un mensaje para aceptar 
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1.2 Gestión de aspirantes 

Una vez cargados los aspirantes se pueden consultar y gestionar accediendo de la siguiente manera: 

1. UXXI-RRHH > Acceso > Convocatorias > A Categoría/Cuerpo/Escala > Introducción / actualización de 
datos 

2. Buscar la convocatoria en cuestión 
3. Turnos 
4. Aspirantes 

Revisar los datos referentes a si está admitido/excluido y del pago: 
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2 Generación de documentos por fase 

 

 
 

Para generar los documentos correspondientes a cada una de las fases de la convocatoria hay que realizar 
los siguientes pasos: 

1. UXXI-RRHH > Desarrollos propios > Acceso > PAS > Acceso Plantilla PAS FC / PI 

 
 

2. Introducir el identificador de la convocatoria 
3. Seguir las indicaciones de los siguientes apartados para cada una de las fases 

  

IMPORTANTE: para evitar problemas con la combinación de documentos en Word se ha preparado una 
máquina virtual con la configuración adecuada. Para acceder a dicha máquina hay que utilizar la URL 
https://polisecre.upv.es/ e identificarse con el usuario de UPVNET. 

NOTA: actualmente los documentos únicamente se generan en castellano, aunque se haya seleccionado 
la opción “Valencià”. 

https://polisecre.upv.es/
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2.1.1 Fase 3 “Listas provisionales de admitidos excluidos” 

 
 

1. Indicar cualquier fecha 
2. Darle a “Imp. Fase” 

a. Si se muestra un aviso de seguridad, ver el apartado “3.1 - Problema de seguridad con macros”: 

 
b. Si no hay excluidos, nos redirige automáticamente a la Fase 5 “Listas definitivas de admitidos y 

excluidos” 
c. Si hay excluidos: 

i. Se genera un documento Excel “anexo1_provisionales.xls” con la lista provisional de 
personas admitidas y excluidas 

ii. Se genera un documento Word “penword.docm”  
iii. En el documento Word, guardar como un documento normal (.docx) con el nombre y en la 

carpeta que se desee 
iv. Copiar los datos del Excel y pegarlos en el anexo del Word 

 



 

 

7 / 9 

 
Àrea de Sistemes d'Informació i Comunicacions 
Universitat Politècnica de València 
Edifici 7A. Camí de Vera, s/n, 46022 València 
Tel. +34 96 387 70 70, ext. 77070 • Fax +34 96 387 70 79, ext. 77079 
asic@cc.upv.es  
www.asic.upv.es 

2.1.2 Fase 5 “Listas definitivas de admitidos y excluidos” 

 
 

1. En el campo “Fecha Resolución”, indicar cualquier fecha 
2. En el campo “Fecha 1er Ejerc.”, indicar cualquier fecha 
3. En el campo “Hora 1er Ejerc.”, indicar cualquier hora 
4. En el campo “Lugar Celebración”, indicar cualquier texto 
5. En el campo “Lloc Celebració”, no hace falta indicar nada 
6. Darle a “Imp. Fase” 

a. Si previamente se ha generado una lista provisional ahora se genera la lista definitiva de 
admitidos y excluidos 

b. Si previamente no ha habido una lista provisional ahora se genera la lista definitiva de admitidos 
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3 Problemas habituales 
3.1 Problema de seguridad con macros 

 
Si se pincha en el aspa de la esquina superior derecha se ignora el mensaje y ejectua el documento 
correctamente. 

Si queremos que no salga nunca, desde “Word > Opciones > Centro de confianza > Configuración del Centro 
de confianza... > Ubicaciones de confianza > Agrega nueva ubicación" y añadir la ruta 
"C:\Users\<usuario>\AppData\Local\Microsoft\Windows\" marcando el check "Las subcarpetas de esta 
ubicación..." tal y como se indica en la ayuda en el apartado “Desbloquear todos los archivos de una carpeta 
de confianza en el disco duro del equipo”: 

 
 

https://support.microsoft.com/es-es/topic/se-ha-bloqueado-una-macro-potencialmente-peligrosa-0952faa0-37e7-4316-b61d-5b5ed6024216
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