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2 GESTIÓN DE CONVOCATORIAS 

2.1 OBJETIVO 
El objetivo de esta aplicación es la gestión de las convocatorias de PI, tanto por parte del 
Servicio de RRHH como de la Comisión de Selección, permitiendo así agilizar el proceso 
de contratación de este colectivo. 

Tened en cuenta que, además de las acciones indicadas, tras cada publicación realizada, 
el comité de selección tendrá la opción de publicar acuerdos internos. 
 

  



2.2 DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA COMISIÓN DE SELECCIÓN PARA EL TIPO DE CONVOCATORIA CONCURSO  
  



2.3 DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA COMISIÓN DE SELECCIÓN PARA EL TIPO DE CONVOCATORIA CONCURSO + PRUEBA 
 

  



2.4 UTILIZACIÓN BÁSICA: PANTALLA DE ACCIONES DEL SECRETARIO/PRESIDENTE 
 

Accederemos desde el menú Tribunal / Comisión de selección :: Actuaciones del 
Secretario. A este apartado tendrá acceso tanto el Presidente como el Secretario.  

 

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

 

 

  



Tras seleccionar la convocatoria, aparecerán: 

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

 

- a la parte izquierda información de interés relacionada con convocatoria 
seleccionada: 

 

- en la parte superior las fases por las que ha pasado la convocatoria: 



2.4.1 Tipos de acciones que tiene la Comisión de selección: 
 

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

 

                 

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

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

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

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

o 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 edición. 

o Puede demorarse unos segundos la descarga, tenga paciencia.  



 

Cuando pulse el botón ‘Generar Plantillas’ le aparecerá el siguiente mensaje, lo puede 
Aceptar y en breve se le descargarán las plantillas que se han generado: 

 

 

Una vez realizada esta acción, también podrá obtener la plantilla desde la opción del 
menú Documentos por Convocatoria, haciendo clic directamente sobre el nombre del 
documento a descargar.  

 

 

  



- Subir convocatoria de constitución de la Comisión de Selección: a esta pantalla 
deberemos subir la convocatoria de constitución firmada, en formato pdf. Se 
puede adjuntar: 

o Arrastrando el archivo hasta la pantalla 
o Seleccionándolo desde ‘Seleccionar Archivo’ 

 
 

- Publicación: esta acción implica el envío del documento a la microweb, pero NO 
realiza la publicación de la microweb, esta tarea la tienen que hacer desde RRHH. 
Esta acción requerirá que se adjunte un Acta y un Acuerdo, ambos en pdf y 
firmados. El acuerdo se enviará a la microweb para que RRHH lo pueda publicar. 
 

 

  



- Finalizar fase: esta acción procede a la terminación de la fase. 

 

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

 

  



2.5  DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 

A este apartado tienen acceso todos los miembros del tribunal. Se debe acceder a la 
opción del menú Documentación de apoyo: 

 

Y nos aparecerán una serie de documentos y enlaces con información de interés. 

 

  



2.6 ACCESO A LA DOCUMENTACIÓN DE LA CONVOCATORIA 
A este apartado tienen acceso todos los miembros del tribunal, pero únicamente puede 
subir documentación adicional los miembros que están en calidad de presidentes o 
secretarios. 

 

Lo primero que debemos hacer es seleccionar la convocatoria de la lista de 
convocatorias, y así 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 aplicación 
- PUBLICADO: 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 aún no lo ha publicado 
- REPOSITORIO: se trata de un documento almacenado, asociado a la 

convocatoria. En nuestro caso, las actas quedarían en estado REPOSITORIO y los 
acuerdos en estado PUBLICADO 

 

 

2.6.1 Subir documentación asociada a la convocatoria  
 

Aquí se debe subir toda la documentación relacionada con la convocatoria y que no se 
genere directamente a través de la aplicación, como las DACIs, renuncias a plazo de 
alegaciones, etc. 

Tras seleccionar una convocatoria, deberemos pulsar el botón ‘Añadir un nuevo 
documento’: 



 

Y nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

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 
descripción del documento que vamos a adjuntar. 

 

Esa documentación se podrá visualizar en la sección DOCUMENTACIÓN ADICIONAL: 

 

 

Nota: 

Esta opción únicamente estará disponible mientras el proceso selectivo no haya finalizado. 

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

El correo electrónico de las renuncias a plazo de alegaciones se deberá incluir en formato pdf. 

 



2.6.2 Obtener la documentación de solicitudes de inscripción (por e-instancia) 
En este mismo apartado, podremos acceder a la descarga de la documentación de las 
solicitudes realizadas a una convocatoria a través del botón 

 


