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2 GESTION DE CONVOCATORIAS

2.1 OBIJETIVO

El objetivo de esta aplicacion es la gestion de las convocatorias de PI, tanto por parte del
Servicio de RRHH como de la Comisién de Seleccion, permitiendo asi agilizar el proceso
de contratacion de este colectivo.

Tened en cuenta que, ademas de las acciones indicadas, tras cada publicacidn realizada,
el comité de seleccion tendra la opcidon de publicar acuerdos internos.



2.2 DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA COMISION DE SELECCION PARA EL TIPO DE CONVOCATORIA CONCURSO

Fase 5: Primer acuerdo del tribunal y
calificaciones provisionales
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2.3 DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA COMISION DE SELECCION PARA EL TIPO DE CONVOCATORIA CONCURSO + PRUEBA

COMISION DE SELECCION PI - Concurso + Prueba [+ Entrevista]
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2.4 UTILIZACION BASICA: PANTALLA DE ACCIONES DEL SECRETARIO/PRESIDENTE

Accederemos desde el menu Tribunal/ Comisién de seleccién :: Actuaciones del
Secretario. A este apartado tendra acceso tanto el Presidente como el Secretario.

I Tribunal / Comision de seleccidn .

[> Aciuaciones del Secretario h

-— .
:— Documentos por convocatoria

(R Documentacién de apoyo

Para poder empezar a actuar, deberemos seleccionar la convocatoria pertinente de la
lista de convocatorias:

ACCIONES

Gestion de IaS A continuacion aparecen las acciones que se pueden realizar
convocatorias
Convocatoria

2 I

- seleccione una convocatoria -

UPV23 (C19729) -

2024/P/LI/CMPPI/204 W

Cargar Més Filas



Tras seleccionar la convocatoria, apareceran:

a la parte derecha las posibles acciones a realizar, podremos empezar a actuar
haciendo clic en alguna de las opciones disponibles.

ACCIONES

A continuacion aparecen las acciones gue se pueden realizar

Obtener convocatoria de constitucion de la
comision de seleccién

FASE 5 Primer acuerdo del tribunal

a la parte izquierda informacion de interés relacionada con convocatoria
seleccionada:

Gestion de las

convocatorias
Convocatoria
UPV23 (1 ) - 2025%/P,
Informacion

Convocatoria

||
Ultima accién realizada: Finalizar
la FASE 1: Publicacion de convo-
catoria
Estado de la dltima accign: Co-
rrecta

Tipe de convocatoria: Concurso +
Prueba

Realizado por de las =

el dia 12-02-2025

- enlaparte superior las fases por las que ha pasado la convocatoria:

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 FASE 5
° Publicacion de la Presentacion de instancias ° Lista provisional 0 Lista definitiva Primer acuerdo del

convocatoria admitidos/excluidos admitidos/excluidos tribunal



2.41 Tipos de acciones que tiene la Comision de seleccién:

Hay diferentes tipos de acciones que podremos realizar, en algunas nos apareceran
observaciones. Es necesario que se tengan en cuenta a lo largo de todo el proceso. Los
tipos de avisos que nos apareceran seran de este tipo:

AVISO

Fecha realizacion prueba/ entrevista:
la convocatoria para la prueba y en su
caso, entravista debe realizarse con un
minimo de 48h de antelacién.

- Descarga de plantillas: En esta pantalla nos aparecera una tabla que nos solicitara
una serie de campos, deberemos tener en cuenta:

O

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios, por lo tanto,
debemos rellenarlos.

Debemos respetar el formato de fechay hora que se nos solicita, tened en
cuenta que se utilizan para rellenar algunos apartados de la plantilla

Los campos opcionales (generalmente relacionados con la entrevista)
tendremos que, como Comisién de Seleccidn, valorar si debemos o no
cumplimentarlos, dependiendo de si se va a realizar o no entrevista.

Para empezar a rellenar los datos, haremos doble clic en una de las
celdas de la columna de la derecha para que se habilite la edicidn.
Puede demorarse unos segundos la descarga, tenga paciencia.



Introduccion de los valores requeridos

Debe rellenar, al menos, los elementos obligatorios, que estan marcados con un *, Puede introducir valores haciendo doble click sobre uno
de los valores a introducir en la tabla.

Campo Valor

* Lugar de la reunién (obligatoric)
* Fecha de la reunién (formato dd/mm/yyyy) (ebligatoria)

* Hora de la reunion (formato HH:MM) (obligatorio)

Los campos con ™
son obligatorios

* Lugar de realizacién de la prueba (obligatoria)

* Fecha de realizacién de la prueba (formato dd/mm/yyyy) (obligatoric)

* Hora de realizacion de la prueba (formato HH:MM) (obligatorio)

Lugar de realizacién de la entrevista
Fecha de la entrevista (formato dd/mm/yyyy)
Hora de realizacidn de la entrevista (formato HH:MM)

1 filas seleccionadas 1-9

Generar Plantillas

Cuando pulse el botén ‘Generar Plantillas’ le aparecera el siguiente mensaje, lo puede
Aceptary en breve se le descargaran las plantillas que se han generado:

Espere a que finalice la descarga

Una vez finalizada la descarga, puade
cerrar la ventana.

Una vezrealizada esta accidén, también podra obtener la plantilla desde la opcién del
menu Documentos por Convocatoria, haciendo clic directamente sobre el nombre del
documento a descargar.

Convocatoria Accién Nombre del Documento Estado Fecha de Generacién .=
Fase: FASE 5 - Primer acuerdo del tribunal

2023/P/LI/CMPPI/12 Obtener convocatoria de constitucién de la comisién d.. Convocatoria_constitucion PLANTILLA 12/11/2024 13:11



Subir convocatoria de constitucion de la Comisién de Seleccidn: a esta pantalla
deberemos subir la convocatoria de constitucion firmada, en formato pdf. Se
puede adjuntar:

o Arrastrando el archivo hasta la pantalla

o Seleccionandolo desde ‘Seleccionar Archivo’

Subir convocatoria de constitucion

Subir documento

| [

Arrastrar y Soltar

Seleccione un archive o suelte uno agui.

Seleccionar Archivo

Publicacidn: esta acciéon implica el envio del documento a la microweb, pero NO
realiza la publicacién de la microweb, esta tarea la tienen que hacer desde RRHH.
Esta accidon requerird que se adjunte un Actay un Acuerdo, ambos en pdfy
firmados. El acuerdo se enviara a la microweb para que RRHH lo pueda publicar.

Enviar a publicar el tribunal en la microweb

AVISO

Si procede, le recordameos que debe adjuntar las DACIs desde el apartade Documentos por Convecatoria

Acta ™ Acuerdo ™
Acta Acuerdo
Documento interno Se enviard a la microweb

Seleccionar Archivo Selecdonar Archivo
Subir a la microweb



- Finalizar fase: esta accion procede a la terminacidon de la fase.

Finalizar la FASE 5: Primer acuerdo
del tribunal
FASE 5 Primer acuerde del tribunal

Finalizacién de la fase actual

o Procedimiento de finalizacion de fase

Finalizar la fase

- Finalizar fase calificaciones provisionales: al realizar esta accion, debemos indicar
el motivo de la continuidad del proceso, asi como adjuntar la documentacion
adicional en caso de presentarse renuncias a formular alegaciones o cualquier
otra documentacién generada desde el menu ‘Documentos por convocatoria’.

| Finalizacién de la fase actual

AVISO

Plantilla/Publicacién calificaciones definitivas: Deben transcurrir dos dias habiles a partir del dia siguiente al de la
o publicacion de las Calificaciones provisionales, salve renuncia de las personas aspirantes. En caso de presentarse

renuncia a formular alegaciones, se deberdn adjuntar a la convocatoria como documentacion adicional desde e

mend Documentacion

e Procedimiento de finalizacién de fase

Declaracion responsable:

Indique el motivo de la continuacién del proceso
Ha finalizado el plazo CON alegaciones y se han resuelto
Ha finalizado el plazo SIN alegaciones

NO ha finalizado el plazo, pero hay renuncias y las he adjuntado

Finalizar la fase




2.5 DOCUMENTACION DE APOYO

A este apartado tienen acceso todos los miembros del tribunal. Se debe acceder a la
opcion del menu Documentacién de apoyo:

Tribunal / Comision de seleccién N

[> Actuaciones del Secretario

| := Documentos por convocatoria

Documentacion de apoyo

Y nos apareceran una serie de documentos y enlaces con informacion de interés.

Inicio Tribunal / Comision de seleccion e

Documentacién de apoyo para el tribunal

Guia de ayuda para las actuaciones de la comision
Procedimiento para respuesta a reclamaciones de Calificaciones provisionales de Concurso de Méritos o de prueba tedrico-practica

Documentacién para los tribunales del Personal de Investigacion (enlace externo)



2.6 ACCESO A LA DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

A este apartado tienen acceso todos los miembros del tribunal, pero Unicamente puede
subir documentacién adicional los miembros que estan en calidad de presidentes o
secretarios.

Tribunal / Comisién de seleccién

[> Actuaciones del Secretario

i= Documentos por convocatoria

'Tj ..
(1 Docurnentacion de apoyo

Lo primero que debemos hacer es seleccionar la convocatoria de la lista de
convocatorias, y asi obtendremos un listado de los documentos que se han ido
generando.

Podremos descargarlos pulsando a los enlaces disponibles en el Nombre del documento.
La columna estado puede tener diferentes valores:

- PLANTILLA: se trata de una plantilla generada a través de la aplicacién

- PUBLICADQO: se trata de un documento que se ha enviado a la microweb y RRHH
lo ha publicado

- PENDIENTE PUBLICAR: se trata de un documento que se ha enviado a la
microweb y RRHH aln no lo ha publicado

- REPOSITORIO: se trata de un documento almacenado, asociado a la
convocatoria. En nuestro caso, las actas quedarian en estado REPOSITORIO y los
acuerdos en estado PUBLICADO

Convocatoria Accisn Nombre del Documento Des Estado Fecha de Generacion | F Publicacion
Fase: FASE 6 - Calficaciones definitivas
2025/ /CMPIS REPOSITORIO 21/02/2025 10:59
2025RJ1/CMPIS PENDIENTE PUBLICAR 21/02/2025 10:59 Pendiente de publicar
2025/PJ/CMPIS Piantila ge calificsciones defiritivas PLANTILLA 21/02/2025 10:02
2025 RJ/CMPIE Prantila ge calificaciones defritivas PLANTILLA 21/02/2025 10:02

Fase: FASE 5 - Frimer acuerdo y calf. provisionales

2025PAICNPIE Publicar caficaciones provisionales de Concurso = Enrevista PuBLIcADO 200272005 1440 211022025 08115
2025 pru/CwPYB Publicar calficacones provisionales de Concurso + Enrevita REPOSTORIO 20/02/2025 14640
2025 RIS « Entrevista PLANTILLA 20027205 1332
22R/CMPIE « Ertrevista PLANTILLA 2000272005 1332
2025 P1ICPIB o - Entrevita PLANTILLA 200205 1332
2025R//CHPIE Pubicar fecha de etrevistay rterios REPOSTORIO 2010272008 1250
2025 R/CVPIE PLblcar fecha ce entrevistay rterios PUBLICADO 200027051250 00212025 1315
2025 RICVPIE i hy entrevistaflantia de echa de entreista y citeros el concurso PLANTILLA 2010272005 1049
2025PICHPIE i hay entrevitaPlantia de fecha de entrevista y criteros Gel concurso PLANTILA 2010272005 1049

2.6.1 Subir documentacion asociada a la convocatoria

Aqui se debe subir toda la documentacion relacionada con la convocatoriay que no se
genere directamente a través de la aplicacién, como las DACIs, renuncias a plazo de
alegaciones, etc.

Tras seleccionar una convocatoria, deberemos pulsar el botén ‘Afiadir un nuevo
documento’:



Inicio Tribunal / Comisién de seleccién

,
UPV23 (C19002) - 2023/P/LIJCMPPI/12

Y nos aparecera la siguiente pantalla:

Asociar nuevo documento a la convocatoria
r
| Convocatoria
2025/P/LI/CMPI/2
r
Tipo de documento
r

Breve descripcion del documento

I " Documento/s a asociar

— Formatos admitidos: pdf/zip
E L= : o .
| Seleccione o suelte archives agui,

Subir d tacit

zrime Aal ~Ansires | Dizrm#illa Az 1 I DI ARITH T &

Podemos subir varios ficheros, para ello podemos utilizar la tecla Ctrl para seleccionar
varios desde el directorio, o incluirlo todo en un fichero zip. Es obligatorio incluir una
descripciéon del documento que vamos a adjuntar.

Nota:

Esta opcién unicamente estara disponible mientras el proceso selectivo no haya finalizado.

Hay que tener en cuenta que, finalizadas las actuaciones de la comision de seleccidn, se debe
subir toda la documentacion generada por actuaciones de la comision en el proceso, con
objeto de que desde RRHH puedan proseguir las actuaciones para la contratacién del aspirante/s
seleccionado/a.

El correo electronico de las renuncias a plazo de alegaciones se debera incluir en formato pdf.

Esa documentacion se podré visualizar en la seccion DOCUMENTACION ADICIONAL:

Fase: FASE 4 - Lista definitiva admtidos/excluidos
2025/P/LI/CMPI Publicar lista definitiva de admitidos/excluidos Lists,_def_adm_exc PUBLICADO 03/02/2025 0855

Fase: FASE 1 - Publicacién de la convocatoria

2025/P/LI/CMPI Publicar Convocatoria Microweb y notificacian a [a Comision Comvocator PUBLICADO 03/02/2025 08:29

Fase: DOCUMENTACION ADICIONAL
2025/P/LI/CMPI) = Renuncias REPOSITORIO 25/02/2025 10:10

2025/P/LI/EMPY/] n Renuncias REPOSITORIO 25/02/2025 09:49




2.6.2 Obtener la documentacién de solicitudes de inscripcion (por e-instancia)

En este mismo apartado, podremos acceder a la descarga de la documentacion de las
solicitudes realizadas a una convocatoria a través del botén

{5 Descargar documentacion de e-instancia



