GESTIO DE
CONVOCATORIES

Manual Comissio de Seleccio de Pl

Descripci6 breu
Breu guia d'us de l'aplicacio de Gestid de convocatories, dirigida als membres de la
Comissié de Seleccié de Personal Investigador

ASIC



1 CONTINGUT

2 Gesti0 de CONVOCATONES «uuiiineieiiiiiii ettt e ettt e e et e et s eteaeeenesetnaeeenesennanenen 2
2.1 L0 0] [T o3 1 11 TSP 2
2.2 Diagrama del procés de la Comissio de Seleccio per al tipus de convocatoria
CONGCURS ...ttt ettt e e et s e et e e et teae s e e tena s e erennae s eeeenaeseerennens 3
2.3 Diagrama del procés de la Comissio de Seleccio per al tipus de convocatoria
CONCURS + PROVA ...ttt ettt ettt e et e e e et s e e et s e eeeane s e eetena s eeeenaens 4
2.4 Utilitzacid basica: pantalla d’accions del secretari/president .........cccoeveveunnennns 5

2.4.1 Tipus d'accions que té la Comissid de SeleCCid ....cceuuvivniiiiiiniiineiinennnennnenn. 7
- Descarrega de Plantilles ... e e e a e 7
- PUDLICACIO . cciueiiiiiiiiiiii ettt 9
- FINAlTZAr fASE...ieeiiiiee ettt e e 10
- Finalitzar fase qualificacions provisionals .......ccceeveeveiriiriiiiiiiiiiiiee e 10
2.5 DocuUMENTACIO B SUPOI c.uiieiiiiiiiiiiiiieiie ettt e eeee e eaesansansansensanesneees 11
2.6 Accés a ladocumentacio de la convocatoria......cceeveveeieeniiiiiiiiiniieiiieieeeene, 12
2.6.1 Pujar documentacioé associada ala convocatoria.......coceeeueeeeeieneenrennnnnnn. 12

2.6.2 Obtenir ladocumentacio de sol:licituds d’inscripcio (per instancia

L1 ETelu o] o] To1- ) TR 13



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

COMISSIO DE SELECCIO PI - Concurs [+ Entrevista]

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

COMISSIO DE SELECCIO PI - Concurs + Prova [+ Entrevista]

Fase 5: Primer acord de la
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2.4 UTILITZACIO BASICA: PANTALLA D’ACCIONS DEL SECRETARI/PRESIDENT

Accedirem des del menu Tribunal / Comissié de Seleccid: Actuacions del secretari. A
aquest apartat té accés tant el president com el secretari.

Tribunal / Comissid de seleccid l

[> Aciuadons del Secretan k

o—_— “ -
:— Documents per convocatéria

Yl Documentacis de suport

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

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

convocatories

Convocatdria

Q

- seleccione una convocatoria -

TSI {C18863) - 2023/P/LI/CMPIA “



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

Obtenir convocatoria de constitucio
de la comissid de seleccio

FASE 5 Primer acord 1| qualif. provisionals

- alapartesquerra, informacio d'interés relacionada amb la convocatoria
seleccionada:

Gestio de les

convocatories

Convocatdria

T5GD (¢ ) - 2025/P/1

Informacio

Comvocatoria 2025/P/LI/CMPI/8
Ultima accid realitzada: Finalitzar
la FASE 4:Llista definitiva
admesos/exclosos

Estat de |'Gltima accid: Correcta

Tipus de convocatdria: Concurs

Realitzat per ]
|

el dia 04-02-2025

- alapart superior, les fases per les quals ha passat la convocatoria:

° FASE 1 ° FASE 2 FASE 4 FASE 5
Publicacié de la convocatéria Presentacié 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. Es necessari que es tinguen en compte al llarg de tot el procés. Els tipus
d'avisos que ens apareixen sén d'aquest tipus:

Avis
Si escau, li recordem que ha

d'adjuntar les DACIs des de I'apartat
Documents per Convocatana

- Descarrega de plantilles: En aquesta pantalla ens apareix una taula que ens
sol-licita una serie de camps. Hem de tenir en compte:

o Els camps marcats amb un asterisc (*) son obligatoris; per tant, els hem
d'emplenar.

o Hem de respectar el format de data i hora que se'ns sol:licita. Tingueu en
compte que s'utilitzen per a emplenar alguns apartats de la plantilla.

o Els camps opcionals (generalment relacionats amb l'entrevista), com ara
Comissio de Seleccié, hem de valorar si els d’emplenar o no, depenent de
si es realitza o no entrevista.

o Per a comencar a emplenar les dades, fem doble clic en una de les
cel:-les de la columna de la dreta perque s'habilite l'edicié.

o Espotdemorar uns segons la descarrega; tingueu paciéncia.



Introduccié dels valors requerits

Ha d'emplenar, almenys, els elements obligatoris, que estan marcats amb un *. Pot introduir valors fent doble clic sobre un dels valors a introduir en la taula.

Parametre Valor

* Lloc de la reuni (obligatori)

* Data de la reunié (format dd/mm/yyyy) (cbligatori)

*Hora de la reunid (format HH:MM) (obligatori) Els camps amb *
. o s6n obligatoris

* Lloc de realitzacid de la prova (obligatori)

* Data de realitzacié de la prova (format dd/mm/yyyy) (obligaton)

™ Hora de realitzacio de la prova (format HH:MM) (obligator)

Lloc de realitzacic de I'entrevista
Data de I'entrevista (format dd/mm/yyyy)
Hora de realitzacié de |'entrevista (format HH:MM)

1 rows selected

Generar Plantilles

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

Una vegada realitzada aquesta accid, 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 Accié Nom del Document Des Estat Data de Generacié | =

Fase: FASE 5 - Primer acord i qualif. provisionals

2025/P/LI/CMPI/S Obtenir convocatoria de constitucis de la comissio de seleccio Plantilla_Convocatoria_constitucion PLANTILLA 05/02/2025 11:30



Pujar convocatoria de constitucio de la Comissio de Seleccio: a aquesta pantalla
hem de pujar la convocatoria de constitucio signada, en format pdf. Es pot adjuntar:
o Arrossegant l'arxiu fins a la pantalla
o Seleccionant-lo des de ‘Seleccionar Arxiu’

Pujar convocatoria de constitucid

Pujar document

[

Drag and Drop
Select a file or drop one here,

Choose File

Pujar convocatdria de constitucié

Publicacié: aquesta accid 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 accié 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.

Enviament de I'Acta i publicacio de 'Acord

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

La realitzacid d'aquesta accid 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




- Finalitzar fase: aquesta acci6 correspon a 'acabament de la fase.

Finalitzar fase

o Procediment de finalitzacio de fase

Finalitzar la fase

- Finalitzar fase de qualificacions provisionals: en realitzar aquesta accid, hem
d'indicar el motiu de la continuitat del procés, aixi com adjuntar la documentacio
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

-
Plantilla/Publicacis qualificacions definitives: Han de transcérmrer dos dies habils a partir de I'endema al de la
publicacia 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 documentacia addicional des del
mend Documentacid

e Procediment de finalitzacid de fase

Declaracio responsable:

Indigue el motiu de la continuacio del procés
Ha finalitzat el termini AMB al-legacions i s'han resolt
Ha finalitzat el termini SENSE al-legacions

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

Finalitzar la fase




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

0 — . -
:— Documents per convocatoria

Y Documentacié de suport

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

Documentacié de suport per a la Comissié de seleccio

Guia d'ajuda per a les actuacions de la comissié
Procediment per a resposta a reclamacions de Qualificacions provisionals de Concurs de Mérits o de prova teorico-practica

Documentacié per a la Comissio de Seleccid del Personal d'Investigacio (enllag extern)



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 / Comissio de seleccid -

[> Actuacions del Secretan

Documents per convocatdnia

[ Documentacit 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 enllagcos disponibles en el Nom del document.
La columna Estat pot tenir diferents valors:

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

- 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

Convocatoria Accié Nom del Document Des Estat Data de Generaci | = D. Publicacio
Fase: FASE 6 - Qualificacions definitives
2025/PILIICMPIS Bublicar qualficacions definiives | proposta de contractacis REPOSITORI 21/02/2025 1059
2025 /PILICMPIS Bublicar qualficacions definitives | proposta de contractacis PENDENT PUBLICAR 21/02/2025 10:59 Pendent de publicar
2025 PILICMPIE Piantila de qualficacions defintives PLANTILLA 21/02/2025 10:02
2025/PILICMPYS Piantila de qualficacions definitives PLANTILLA 21/02/2025 10:02
Fases FASE 5 - Primer acord | qualf, provisianals
2025/PpLI/CMPYS PUBLICAT 20/02/2025 1440 21/02/2025 08:15
2025/PILIICMPIS REPOSITOR! 20/02/2025 1440
2025 PILIICMPIS PLANTILLA 20/02/2025 1332
2025 /PILICMPIS Paantila qualificacions provisionais per a Coneurs + Entrevista Plantilla Acuerdo_2 PLANTILLA 20/02/2025 1332
2025/RILICMPIS Pantila qualiicacions provisionals per a Conaurs = Entrevista Plantila_Anexo FLANTILLA 2010242025 1332
2025 /PILICMPIE Publicar data drentrevista | criteris Acta_Fecha_entrev y_ citerios REPOSITOR! 20/02/2025 12550
2025/PILICMPYE Publicar data dentrevista  criteris PUBLICAT 20/02/2025 1250 20/02/2025 1315
2025/PILICMPIS sini flla ce cata drentrevista urs PLANTILLA 20/02/2025 10249
2025/PILIICMPIS Siti flla de data d'entrevista urs PLANTILLA 20/02/2025 1049

2.6.1 Pujar documentacié associada a la convocatoria

Aci s'ha de pujar tota la documentacio relacionada amb la convocatoria i que no es genere
directament a través de '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’:

r
i “ ['3_ Afegir un nou document
T5GD (C19980) - 2025/P/LI/CMPI/8

| ens apareix la pantalla seglent:



Associar nou document a la convocatdria

Convocatoria

2025/P/LI/CMPI/8

.
Tipus de document .

r

Breu descripcid del document
tre

* Document/'s a associar

o o

~— Formats admesos: pdf/zip
L=

Select or drop files here.,

A tacié

mrie ] - Flmmdille Adn 4 Rl ARITI L A

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:

Nota:

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

Caltenir en compte que abans de finalitzades les actuacions de la Comissio 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 contractacid 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.

Fase: FASE 4 - Liista definitiva admesos/exclosos
2025/F/LU/CMPIA Publicar |lista definitiva o'admesos/exciosos. Lista_def_ adm_exc PUBLICAT 03/02/2025 08:55
Fase: FASE 1 - Publicacié de | convocatéria

2025/P/LI/CHIPL Publicar Convocatdria Microweb i notificacié a la Comissi6 Convecatoria PUBLICAT 03/02/2025 08:29

Fase: DOCUMENTACIO ADICIONAL

2025/P/LI/CWPI/ 3 Renuncias REPOSITOR 25/02/2025 16:10

2025/F/LL/CMFI/S Renuncias REPOSITOR 25/02/2025 0%:49

2.6.2 Obtenir la documentacio de sol-licituds d’inscripcié (per instancia electronica)
En aquest mateix apartat, podrem accedir a la descarrega de la documentacié de les
sol-licituds realitzades a una convocatoria a través del boté:

{5 Descarregar documentacit d'e-instancia



