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2 GESTIO DE CONVOCATORIES

2.1 OBIJECTIU

L'objectiu d'aquesta aplicacio és la gestio de les convocatories de Pl, tant pel Servei de RH
com per la Comissio de Seleccid, perque, aixi, permeta agilitar el procés de contractacié
d'aquest col-lectiu.

Tingueu en compte que, a més de les accions indicades, després de cada publicacié
realitzada, el comite de seleccio té l'opcio de publicar acords interns.



2.2 DIAGRAMA DEL PROCES DE LA COMISSIO DE SELECCIO PER AL TIPUS DE CONVOCATORIA CONCURS
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2.3 DIAGRAMA DEL PROCES DE LA COMISSIO DE SELECCIO PER AL TIPUS DE CONVOCATORIA CONCURS + PROVA
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Fase 5: Primer acord de la

Comissié

Avis convocatoria

de constitucio

Plantilla criteris
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Publicar criteris +
d_prova [opc:
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Finalizar fase 5

Fase 6: Qualificacions

provisionals

Plantilla Publicar qualificacions

provisionals

@;iuns prov
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prov. prova

SI HI HA ENTREVISTA

Publicar qualif.
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concurs

Fase 7: Qualificacions

definitives

Plantilla

Finalitzar la fase 6
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Finalitzar

Pl - Concurs + Prova [+ Entrevista




2.4 UTILITZACIO BASICA: PANTALLA D’ACCIONS DEL SECRETARI/PRESIDENT

L’aplicacio guiara 'usuari al llarg de tot el procés.
Caltindre en compte el seglient:

¢ Determinades actuacions sén opcionals, per tant, no sempre sera necessari
executar-les. Per exemple, la publicacié d’acords interns.

¢ Algunes actuacions es poden executar més d’una vegada, en funcio de les
necessitats del procés. Per exemple, la generacio de les plantilles es pot realitzar
tantes vegades com calga fins a la publicacio definitiva.

El primer que farem sera accedir des delmenu Tribunal/ Comissié de Seleccié: Actuacions
del secretari. A aquest apartat té accés tant el president com el secretari.

[ Tribunal / Comissid de seleccia

[> Acuadons del Secretari

{» Documentacié dels aspirants

:= Documents per convocatdria

B Documentacié de suport

Per a poder comencar a actuar, hem de seleccionar la convocatoria pertinent de la llista
de convocatories:

ACCIONS
Gestio de les A continuacid apareixen les accions que es poden realitzar

convocatories

Convocatdria

Q

- seleccions una convocataria -

T51 (C18863) - 2023/P/LI/CMPIN “



Després de seleccionar la convocatoria apareixen:

- ala part dreta, les possibles accions a realitzar; podrem comencgar a actuar fent
clic en alguna de les opcions disponibles.

ACCIONS

A continuacio apareixen les accions que es poden realitzar

Avis convocatoria de constitucio de
la comissio de seleccid

FASE 5 Primer acord de la Comissid

- alapartesquerra, informacié d'interés relacionada amb la convocatoria
seleccionada, incloent-hi l'enllag de publicacio de la convocatoria:

Gestio de les

convocatories

Convocatdria

T5GD (C ) -

Informacio

Convocatdria

Ultima accié realitzada: Plantilla
gualificacions provisionals
Estat de I'Gltima accid: Fallida

Tipus de convocatdria: Concurs +
Prova v2

Realitzat per
el dia 24-07-2025

@ Enllag de publicacio de la

convocatoria

- alapartsuperior, les fases per les quals ha passat la convocatoria:

FASE 1 FASE 2 FASE 4 B FASE 5

Publicacié de la convocatoria Presentacio d'instancies Llista definitiva admesos/exclosos Primer acord i qualif. provisionals



2.41 Tipusd'accions que té la Comissio6 de Seleccio

Hi ha diferents tipus d'accions que podrem realitzar; en algunes ens apareixen
observacions o recordatoris. Es necessari que es tinguen en compte al llarg de tot el
procés. Els tipus d'avisos o recordatoris que ens apareixen sén d'aquest tipus i dependran
del tipus de convocatoria i de la part del procés en el qual ens trobem:

Avis

Data realitzacid prova/ entrevista: la
convocatoria per a la prova i en el seu
cas, entrevista ha de realitzar-se amb
un minim de 48h d'antelacia. Recorde
que ha d'adjuntar la proposta
d'exercid,




Avis de convocatoria de constitucié de la Comissio de Seleccid: en aquesta
pantalla haurem d'introduir la data i lloc de la reunid i, en cas que vaja a actuar un
vocal suplent, seleccionarem el vocal al qual desitgem que li arribe l'avis. Aquesta
accio generara un correu electronic de convocatoria dirigit als vocals designats,
amb coOpia al president i al secretari titulars, indicant el lloc i la data de la reunio
de constitucid de la Comissid de Seleccid. Aquesta accid es pot repetir en cas de
modificar-se les dades de la reunié o els membres destinataris.

Avis convocatoria de constitucio

Dades de la reunid de la Comissio de Seleccio

Data i hora de la reunié ..
) Lloc de la reunid

Indigue els vocals destinataris de la notificacié:

Vocal 1 y Vocal 2
. - Titular . - Titular

Enviar avis convocatoria de constitucié

Aquest es el format de correu que se rebra:

Convocatoria de Constitucion de la Comision de Seleccion para la convocatoria . " .

o €5 R di &y Re der a tod R i
@ Servicio Recursos Humanos <no-responda@upv.es> @ 2 Responder ) Responderatodos | —3 Reenviar | | Wi

Para

Estimado/a Baie i M e

Por orden del presidente de la Comision de seleccion designada para la seleccion de un Técnico Superior que prestara sus servicios en el [.U.l. Mixto
de Tecnologia Quimica de esta Universitat, mediante contratacion laboral, -codigo de convocatoria le comunico que ha sido nombrado Vocal
primero/a, y a tal efecto le convoco a la sesion constitutiva de la comision de seleccion que tendra lugar en el Dpto/Centro Fas i el s eldia
02/08/2025, alas 12:16 horas.

En el supuesto de que Ud. no pudiese actuar en el citado proceso de seleccion, le ruego que a la mayor brevedad posible notifique la circunstancia que
concurre al secretario para tramitar la correspondiente suplencia.

Descarrega de plantilles: En aquesta pantalla ens apareixeran una série de
pestanyes amb dades que haurem d'emplenar, perque després es veja aguesta
informacié reflectida en l'actai en l'acord:

o El sistema precarrega automaticament algunes dades, com els integrants
de la comissi6 de seleccid registrats en 'Ultima sessid. No obstant aixo, és
obligatorirevisari corregir lainformacioé abans de continuar, per a garantir
que les dades reflectisquen la situacié actual.

o Enelcas de l'Acta 1i l'Acord 1, no esta permes generar directament la
plantilla en PDF. Aquests documents han de modificar-se sempre de
manera manual, ja que contenen informacid inicial que ha d'actualitzar-se
depenent de cada procés.

o Espotdemorar uns segons la descarrega; tingueu paciéncia.



Obtencié de plantilles

Assistents Dades de la reunio

Dades de la prova i de I'entrevista

Criteris de qualificacié

- Assistents
Subapartats que cal
emplenar i revisar
President (obligatori)
O rais R Bk - Titular

= & - Suplente

Vocal 1
- no assisteix -
O s, ik - Titular

" - Suplente

@‘: Obtenir plantilles en word

Quan premeu el bot6 ‘Generar Plantilles’ apareix el missatge seglient, que podeu Acceptar

Secretari (obligatori)

Q i e i iy s - Titular

I e r = - Suplente
Vocal 2

- no assisteix -

L w - Titular

o LRI BREES Mt kil - Suplente

i, en breu, es descarregaran les plantilles que s'han generat:

Espere a que finalice la descarga

Una vez finalizada la descarga, puede
cerrar la ventana.

Previsualitzar documents

Previsualitzaci6 del Acta i
I’Acord que se generaran

Tancar

Una vegada realitzada aquesta accio, també podreu obtenir la plantilla des de l'opcié del
menu Documents per Convocatoria, fent clic directament sobre el nom del document a

descarregar.

Convocataria Accio

Nom del Document

Fase: FASE 5 - Primer acord i qualif. provisionals

2025/P/LI/CMPY/S Obtenir convocatdria de constitucié de la comissié de seleccié

Plantilla_Convocatoria_constitucion

Des Estat

PLANTILLA

Data de Generaci6 | =

05/02/2025 11:30




Gestié de puntuacions dels aspirants

En funcio de la fase del procés en que ens trobem, en generar les plantilles es
mostrara una pestanya denominada ‘Merits i puntuacions d’aspirants’.

Per a carregar els aspirants i gestionar els seus merits i puntuacions, cal prémer el
boté ‘Gestionar puntuacions dels aspirants’.

Obtencio de plantilles

Assistents Dades de Iz reunié Merits | puntuacions d"aspirants Previsualitzar documents
n Meérits i puntuacions d'aspirants
Gestionar puntuacions dels aspirants

Prem el bot “Gestionar puntuacions dels aspirants’ per @ precarregar ls candidats | comengar la gestié dels seus mérits.

Automaticament es carregaran els aspirants admesos, i s’obrira una nova finestra
on es podran comencgar a introduir els seus merits i puntuacions.

Marits d'aspirants per a la convocatéria [x]
o == e
e e Porareg Ferserm Fepwver s e e P pa—— .

Total 2

BB Cerrar wentans de méritos

Una vegada introduides les dades de merits, cal prémer el boté “Guardar”, si no
es perdran aquestes modificacions.

Aquesta informacié és rellevant, ja que la generacio de les plantilles es basara en
les dades introduides en aquest apartat

Previsualitzacio de [’Acta o de [’Acord
Es una accié opcional i ens permet vorer com es generaran les plantilles amb les
dades introduides fins al moment.

Previsualizacion del Acuerdo

B UNIVERSITAT
7 POLITECNICA
DE VALENCIA

ACUERDO DE LA COMISION DE SELECCION PARA LA CONTRATACION LABORAL DE UN TECNICO SUPERIOR
CON DESTINO EN EL D. QUIMICA DE LA UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA. CODIGO DE LA
CCONVOCATORIA Crmms.

Primero. Finalzado el plazo de presentacion de reclamaciones, una vez resueltas las mismas por parte de la comision
de seleccién, y de conformidad con lo establecido en las bases de la convocatoria que rigon ef presents procedimiento
selectivo, se pone en general conocimiento de fodos los interesados las calificaciones definfivas oblenidas. por los
aspirantes presentados, tanto en la prusba teorico-practica como en el concurso de méntos, quedando defitivaments
om0 a continuacion se detatan

- Calificaciones definitivas de Ia prueba teorico-practica:

Segundo. En base a las puntuaciones indicadas en el punto anterior y de conformidad con las bases de la convocatoria
las puntuaciones finales obtenidas por los aspirantes que han superado el proceso de seleccion, quedan como a
continuacion se detallan, por orden de puntuacion:

| Bruess | addritos | TOTAL ]
e, s 38 [ ors | Fy |

Tercero. Teniendo en consideracion las cakficaciones finales indicadas en el apartado anterior, 56 propone DID* s




Publicacié: aquesta accié implica l'enviament del document al microweb, perd NO
realitza la publicacié del microweb, ja que aquesta tasca l'han de fer des de RH.
Aquesta accid requereix que s'adjunten una Acta i un Acord, tots dos en pdf i
signats. L'acord s'enviara al microweb perque RH el puga publicar.

Enviament de I'Acta i publicacio de I'Acord

AVIS
o Si escau, li recordem que ha d'adjuntar les DACls des de I'apartat Documents per Convocataria

La realitzacié d'aquesta accié implica I'enviament al microweb de I'Acord (per a la seua publicacid) i I'avis als

interessats
Acta Acord *
Acta Acord
Document intern S'enviara al microweb
Choose File Choose File

Enviar Acord al Microweb

Aquesta accio bloqueja qualsevol altra accid, fins que RH valide i publique el
document d'acord enviat. Per tant, ens apareixera el seglient missatge si intentem
actuar en una convocatoria que té pendent una publicacié.

ACCIO NO FINALITZADA

L'Accid PUBLICAR esta en execucid, Quan finalitze podra continuar amb el procediment

Nao hi ha accions disponibles en aguest moment

Publicacié Acords Interns (opcional): aquesta accié es opcional, i ens apareixera
després de cada accioé de publicacié realitzada. Implica l'enviament del document
al microweb, perd NO realitza la publicacié del microweb, ja que aquesta tasca
'han de fer des de RH. Aquesta acci6 requereix que s'adjunte una Acta i un Acord,
tots dos en pdfi signats. L'acord s'enviara al microweb perque RH el puga
publicar.

Opcional: Publicar acords interns
(canvis, rectificacions...)

FASE & Qualificacions definitives



Enviament d'acta i publicacié d'acords interns

IMPORTANT

La realitzacid d'aguesta accid implica I'enviament al microweb de I'Acord (per a la seua publicacid) i 'avis als interessats

Acta* Acord ™
Acta Acord
Document intern Es publicara en el microweb
Choose File Choose File

Enviar Acord al Microweb

Aquesta accié bloqueja qualsevol altra accid, fins que RH valide i publique el
document d'acord enviat. Per tant, ens apareixera el seguent missatge si intentem
actuar en una convocatoria que té pendent una publicacié.

ACCIO NO FINALITZADA

CAR

L'Accié PUBLICAR esta en execucid. Quan finalitze podra continuar amb el procediment
No hi ha accions disponibles en aquest moment

Avis de document publicat: s'enviara un correu electronic al president i secretari
titulars indicant que ja s'ha realitzat la publicacié de l'acord, i que poden
continuar amb les actuacions. A més, s’enviara un correu electronic als aspirants
admesos per informar-los de 'actualitzacié de ’estat de la convocatoria

Publicado un documento de la convocatoria

@ no-responda@upy.cs |® ‘ 4 Responder | % Responderatodos | — Reerwiar | | B | == |

Para

Buenos dias,

Le informamos que se ha realizado la publicacion del documento Resultado final relacionado con la convocatoria 2025/F8 Fer e (CHIH). Ya puede acceder
a la aplicacion desde su Intranet :: Lo que gestiono :: Gestion de convocatorias Ply continuar las actuaciones a través de la aplicacidn.

Reciba un cordial saludo



- Finalitzar fase: aquesta accié permet procedir a la finalitzacid de la fase.
Es important recordar que, un cop conclos el procediment, caldra dur a terme de
la mateixa manera la finalitzacié del mateix.

Finalitzar fase

e Procediment de finalitzacié de fase

- Finalitzar fase de qualificacions provisionals: en realitzar aquesta accié, hem
d'indicar el motiu de la continuitat del procés, aixi com adjuntar la documentacié
addicional en cas de presentar-se renuncies a formular al-legacions o qualsevol
altra documentacio generada des del menu ‘Documents per convocatoria’.

! Finalitzacio de la fase actual

AVis

Plantilla/Publicacid qualificacions definitives: Han de transcérmrer dos dies habils a partir de I'endema al de la

o publicacid de les Qualificacions provisionals, excepte rendncia de les persones aspirants. En cas de presentar-se
rendncia a formular allegacions, s'hauran d'adjuntar a la convocatona com a documentacié addicional des del
mend Documentacio

e Procediment de finalitzacié de fase

Declaracio responsable:

Indique el motiu de la continuacid del procés
Ha finalitzat el termini AMB allegacions i s'han resolt
Ha finalitzat el termini SENSE al-legacions

NO ha finalitzat el termini, peré hi ha rentncies i les he adjuntades




2.5 DOCUMENTACIO DE SUPORT

A aquest apartat tenen accés tots els membres de la Comissié de Seleccié. S'ha d'accedir
a l'opcié del menu Documentacié de suport:

Tribunal / Comissid de seleccid

[> Actuacions del Secretari
| {» Documentacio dels aspirants

:= Documents per convocataria

[ Documentacit de suport

| ens apareixen una serie de documents i enllagos amb informacié d'interes.

Documentacio de suport per a la Comissio de seleccié

Guia d'ajuda per a les actuacions de la comissid

Procediment per a resposta a reclamacions de Qualificacions provisionals de Concurs de Mérits o de prova teorico-practica
Documentacio per a la Comissié de Seleccid del Personal d'Investigacio (enllag extern)

Manual de I'aplicacia



2.6 ACCES ALADOCUMENTACIO DE LA CONVOCATORIA
A aquest apartat tenen accés tots els membres del tribunal, perd Unicament pot pujar
documentacié addicional els membres que estan en qualitat de presidents o secretaris.

Tribunal / Comissid de seleccid

[> Actuacions del Secretari

{15 Documentacié dels aspirants

:= Documents per convocatdria

EY Documentacié de suport

El primer que hem de fer és seleccionar la convocatoria de la llista de convocatories, i aixi
obtindrem una llista dels documents que s'han generat.

Podrem descarregar-los prement als enllagos disponibles en el Nom del document.
La columna Estat pot tenir diferents valors:

- PLANTILLA: es tracta d'una plantilla generada a través de l'aplicacié

- PUBLICAT: es tracta d'un document que s'ha enviat al microweb i RH ’ha publicat

- PENDENT PUBLICAR: es tracta d'un document que s'ha enviat al microweb i RH
encara no ’ha publicat

- REPOSITORI: es tracta d'un document emmagatzemat, associat a la
convocatoria. En el nostre cas, les actes quedarien en estat REPOSITORI i els
acords en estat PUBLICAT

Convocatdria Acdé Nom del Document Des Estat Data de Generacié | = D. Publicacié

2025/PILICMPYE Publicar qualficacians definitves | proposta de cantractacié REPOSITOR! 21/02/2025 10359

2025/PILICMPIS Publicar qus ftives | proposta de contractacié PENDENT PUBLICAR 21/02/2025 10:59 Pendent de publicar
2025 PILIICMPIS Pantila de PLANTILLA 21/02/2025 10:02

2025 /PILICMPIS Piantils de quaificacions defintives PLANTILLA 21/02/2025 10:02

Fase: FASE 5 - Primer acord | qualf. provisionals

2025/PILICMPYE Publicar qualificacions provisionals de Concurs + Entrevista PUBLICAT 20/02/2025 140 21/02/2025 08:15
2025/PILICMPYE Publicar qualficacions provisionals de Concurs + Entrevista REPOSITOR! 20/02/2025 1460

2025/PILICMPIS PLANTILLA 2010202025 1332

2025/PILIICMPIS PLANTILLA 20/02/2025 1332

2025 PILIICMPIS PLANTILLA 20/02/2025 1332

2025 PILICMPIE Bublicar data dentrevista | crteris REPOSITOR! 20/02/2025 1250

2025/PILICMPYS Publicar data drentrevista | criteris PUBLICAT 2010242025 1250 20/02/2025 1315
2025 /PILICMPIE i hi ha entrevistaiPlantila de data Gentrevista | crteris del concurs PLANTILLA 20/02/2025 1049

2025/PJLICMPYS s flla Ge data drentrevista urs PLANTILLA 20/02/2025 10249




2.6.1 Pujar documentacio associada a la convocatoria

Aci s'ha de pujar tota la documentacioé relacionada amb la convocatoria i que no es genere
directament a través de l'aplicacio, com les DACIs, renuncies a termini d'al-legacions, etc.

Després de seleccionar una convocatoria, hem de prémer el boté ‘Afegir un nou
document’:

.
TSGD (C19980) - 2025/P/LI/CMPI/8

| ens apareix la pantalla seguent:

Associar nou document a la convocatoria

Convocataria

2025/P/LI/CMPI/8

v
Tipus de document

r

Breu descripcid del document
tre

En " Document/s a associar

[ Formats admesos: pdf/zip
E". =~ Select or drop files here.

Puiar & L6

i ] - I Alamaina ain 1 U oamrTi e

Podem pujar diversos fitxers; per a aixo, podem utilitzar la tecla Ctrl per a seleccionar
diversos documents des del directori, o incloure'l tot en un fitxer zip. Es obligatori incloure
una descripcié del document que adjuntarem.



Aquesta documentacié es pot visualitzar en la secci6 DOCUMENTACIO ADDICIONAL:

Fase: FASE 4 - Liista definitiva admesos/exciosos
2025/PALI/CWPIA Publicar Ilista definitiva d'admesos/exclosos. Lists_def_adm_exc PUBLICAT 03/02/2025 08:55
Fase: FASE 1 - Publicacio de |a convocatéria

2025/F/LU/CMPIE Publicar Convocatdria Microweb i notificacié a la Comissi Convocatoria PUBLICAT 03/02/2025 0829

Fase: DOCUMENTACIO ADICIONAL
2025/P/LI/CMPL/ 3 Renuncias REPOSITORI 25/02/2025 1310

2025/RALI/CMPIAS Renuncias REPOSITOR! 25/02/2025 09:49

Nota:

Aquesta opcié Unicament esta disponible mentre el procés selectiu no ha finalitzat.

Cal tenir en compte que abans de finalitzades les actuacions de la Comissié de Seleccio, s'ha de
pujar tota la documentacio generada per actuacions de la comissio en el procés, a fi que des
de RH puguen prosseguir les actuacions per a la contractaci6 de l'aspirant o aspirants
seleccionat/s.

L’adreca electronica de les rentincies a termini d'al-legacions s'ha d'incloure en format pdf.

2.6.2 Obtenir la documentacio dels aspirant (per e-instancia)
En aquest mateix apartat, podrem accedir a la descarrega de la documentaci6 de les
sol-licituds realitzades a una convocatoria a través del botd:

{1 Descarregar documentaci s aspirants

També podem accedir des d’aquesta opcid del menu, seleccionant préviament la
convocatoria:

Tribunal / Comissid de selec

[> Actuacions del Secretari

{3 Documentacié dels aspirants

-

:= Documents per convocatoria

fp—

[ Documentacié de suport

Esta documentacié Unicament se podra descarregar mentres s’estiga gestionant la
convocatoria.



