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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

RRHH
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2.3 DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA COMISION DE SELECCION PARA EL TIPO DE CONVOCATORIA CONCURSO + PRUEBA

Fase 5: Primer acuerdo de la Fase 6: Calificaciones Fase 7: Calificaciones
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2.4 UTILIZACION BASICA: PANTALLA DE ACCIONES DEL SECRETARIO/PRESIDENTE

La aplicacidn guiara al usuario a lo largo de todo el proceso.
Debe tenerse en cuenta lo siguiente:

e Determinadas actuaciones son opcionales, por lo que no siempre sera
necesario ejecutarlas. Por ejemplo, la publicacién de acuerdos internos.

¢ Algunas actuaciones pueden ejecutarse en mas de una ocasion, en funcion de
las necesidades del proceso. Por ejemplo, la generacidon de las plantillas puede
realizarse tantas veces como sea necesario hasta la publicacién definitiva

Lo primero que haremos sera acceder desde el menu Tribunal / Comisidn de seleccion ::
Actuaciones del Secretario. A este apartado tendrd acceso tanto el Presidente como el
Secretario.

l Tribunal f Comision de seleccidn

[> Actuaciones del Secretario

£y Documentacién de los aspirantes 1

—_—

:— Documentos por convocatoria

o —

[ Documentacién de apoyo

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

ACCIONES
Gestion de las A continuacién aparecen las acciones gue se pueden realizar

convocatorias

Convocatoria

- seleccione una convocatoria -

UPV23 (C19729) -
2024/P/LI/CMPPI/204 ,“



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 que se pueden realizar

Aviso convocatoria de constitucion
de la comisién de seleccion

FASE 5 Primer acuerdo de la Comisién

a la parte izquierda informacion de interés relacionada con convocatoria
seleccionada, incluyendo el enlace de publicacién de la convocatoria:

Gestion de las
convocatorias

Convocatoria

T5GD (CEENRD) - | LN |

Informacion

Convocatoria

LS WS e g L

Ultima accién realizada: Plantilla
calificaciones provisionales
Estado de la dltima accién: Fallida

Tipo de convocatoria: Concurso +
Prueba v2

Realizado por b,
el dia 24-07-2025

i -

&5 Enlace de publicacion de la

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

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4 FASE 5
° Publicacién de la Presentacién de instancias ° Lista provisional o 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 o recordatorios. Es necesario que se tengan en cuenta a lo largo de todo el
proceso. Los tipos de avisos o recordatorios que nos apareceran seran de este tipoy
dependeran del tipo de convocatoria y de la parte del proceso en el que nos
encontremos:

AVISO

Fecha realizacién prueba/ entrevista:
la convecatoria para la prueba y en su
caso, entrevista debe realizarse con un
minime de 48h de antelacion.
Recuerde que debe adjuntar la
propuesta de ejercicio.




Aviso de convocatoria de constitucion de la Comision de Seleccion: en esta
pantalla deberemos introducir la fecha y lugar de la reunidny, en caso de que
vaya a actuar un vocal suplente, seleccionaremos el vocal al cual deseamos que
le llegue el aviso. Esta accién generara un correo electronico de convocatoria
dirigido a los vocales designados, con copia al presidente y al secretario titulares,
indicando el lugary la fecha de la reunion de constitucidon de la Comision de
Seleccion. Esta accidn se puede repetir en caso de modificarse los datos de la
reunién o los miembros destinatarios.

Aviso convocatoria de constitucion

Datos de la reunion de la Comisiéon de Seleccion

Fecha y hora de la reunién ..
= Lugar de la reunion

Indique los vocales destinatarios de la notificacion:

Vocal 1 Vocal 2

RV RV

. - Titular au - Titular

Este es el formato de correo que se recibira:

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

. € Re d 5 R der a tod R
@ Servicio Recursos Humanos <no-responda@upv.es= ® D Responder 3 Responderatodos | —> Reenviar | | Kl

Para

Estimado/a Bai | 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 l.U.l. Mixto
de Tecnologia Quimica e esta Universitat, mediante contratacion laboral, -cédigo 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 gue tendra lugar en el Dpto/Centro aa = mu eldia
02/09/2025, 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.

Descarga de plantillas: En esta pantalla nos apareceran una serie de pestafas con
datos que deberemos cumplimentar, para que después se vea dicha informacion
reflejada en el actayen elacuerdo.

o Elsistema precarga automaticamente algunos datos, como los
integrantes de la comisidn de seleccidn registrados en la ultima sesioén.
Sin embargo, es obligatorio revisar y corregir la informacion antes de
continuar, para garantizar que los datos reflejen la situacién actual.

o EnelcasodelActa1yelAcuerdo 1, no esta permitido generar
directamente la plantilla en PDF. Estos documentos deben modificarse
siempre de forma manual, ya que contienen informacién inicial que debe
actualizarse dependiendo de cada proceso.

o Puede demorarse unos segundos la descarga, tenga paciencia.



Obtencidn de plantillas

Asistentes Datos de la reunién Datos de la prueba y de la entrevista Criterios de calificacion Previsualizar documentos
n Asistentes Previsualizacion del Acta y del
Subapartados que se deben Acuerdo que se generarin

cumplimentar y revisar

Presidente (obligatorio) Secretario (obligatorio)
Vocal 1 Vocal 2
- no asiste - - no asiste -

[%: Obtener plantillas en word Cerrar
p

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, puede
cerrar la ventana.

Una vez realizada esta accidn, 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/CMPPIST2 Obtener convocatona de constitucién de la comision d... Convocatoria_constitucion PLANTILLA 12/11/2024 1311



Gestion de puntuaciones de los aspirantes

En funcion de la fase del proceso en la que nos encontremos, al generar las
plantillas se mostrara una pestafa denominada ‘Méritos y puntuaciones de
aspirantes’.

Para cargar los aspirantes y gestionar sus méritos y puntuaciones, sera necesario
pulsar el botdn ‘Gestionar puntuaciones de los aspirantes’.

Obtencion de plantillas

| Asistentes Datos de Ia reunion Méritos y puntuaciones de aspirantes Previsualizar documentos
n Méritos y puntuaciones de aspirantes
| Gestionar puntuaciones de los aspirantes

Pulse el botén "Gestionar puntuacicnes de los aspirantes” para precargar a los candidatos y comenzar la gestion de sus méritos.

Automaticamente se cargaran los aspirantes admitidos, y se nos abrira una nueva
ventana donde se podran empezar a introducir sus méritos y puntuaciones.

Méritos de aspirantes para la convocatoria

(o o |

i Nombre Completo Presents Prucbs Calificacién Prucbs  Presenta Entrevista  Exp. Profesional Tie. Académicas Cursos Formacién Conac Valenclano Idiomas Comunitarios

D Corvar ventana de méritos

Una vez introducidos los datos de méritos, debe pulsar el botén “Guardar”, en
caso contrario se perderan dichas modificaciones.

Esta informacidn es relevante, ya que la generacion de las plantillas se basara en
los datos introducidos en este apartado.

Previsualizacion del Acta o del Acuerdo
Es una accién opcional, y nos permite ver cémo se generaran las plantillas con los
datos introducidos hasta el momento.

Previsualizacion del Acuerdo

P UNIVERSITAT
@ POLITECNICA
G5 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 presentacin de reclamaciones, una vez resueltas las mismas por parte de la comisidn
de seleccion, y de conformidad con lo establecido en las bases de la convocatoria que rigen el presenta procedimiento
selectivo, se pone en general conocimiento de todos Jos interesados las calificaciones definitivas obtenidas por los
aspirantes presentados, tanto en la prueba teorico-practica como en el concurso de mérios, quedando defintivaments
como a continuacion se detaan

- Calificaciones definitivas de la prueba teorico-practica:

- Calificaciones definitivas de la valoracion de méritos:

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
continuacin se detallan, por orden de puntuacion:

! [ Prusts |"Miéritos | TOTAL ]
j T a0 [ 1075 | 645 1

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

Oros Méritos




Publicacidn: esta accion 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 accion requerira que se adjunten 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 recordames que debe adjuntar las DACIs desde el apartade Documentes por Convecateria

Acta ® Acuerdo *
Acta Acuerdo
Documento interno Se enviard a la microweb

Seleccionar Archivo Seleccionar Archivo
Subir a la microweb

Esta accidon bloquea cualquier otra accién, hasta que RRHH valide y publigue el
documento de acuerdo enviado. Por tanto, nos aparecera el siguiente mensaje si
intentamos actuar en una convocatoria que tiene pendiente una publicacion.

ACCION NO FINALIZADA

La accién PUBLICAR esté en gjecucién, Cuando finalice podré continuar con el procedimiento.

No hay acciones disponibles en este momento

Publicacién Acuerdos Internos (opcional): esta accién es opcional, y nos
aparecera tras cada accion de publicacidn realizada. 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 accién requerira que se adjunte un
Actay un Acuerdo, ambos en pdfy firmados. El acuerdo se enviara a la microweb
como Acuerdo del tribunal para que RRHH lo pueda publicar.

Opcional: Publicar acuerdos internos
(cambios, rectificaciones...)

FASE © Calificaciones definitivas



Envio de acta y publicacién de acuerdos internos u

IMPORTANTE

La realizacién de esta accion implica el envio a la microweb del Acuerdo (para su publicacién) y el aviso a los interesados

Acta” Acuerdo ™
Acta Acuerdo
Documento interno Se publicara en la microweb

Enviar Acuerdo a la Microweb

Esta accidn bloquea cualquier otra accién, hasta que RRHH valide y publique el
documento de acuerdo enviado. Por tanto, nos aparecera el siguiente mensaje si
intentamos actuar en una convocatoria que tiene pendiente una publicacioén.

ACCION NO FINALIZADA

La accién PUBLICAR esté en gjecucién, Cuando finalice podré continuar con el procedimiento.

Mo hay accienes disponibles en este momento

Aviso de documento publicado: se enviara un correo electrénico al presidente y
secretario titulares indicando que ya se ha realizado la publicacion del acuerdo, y
que pueden continuar con las actuaciones. Ademas, se enviara un correo
electrénico a los aspirantes admitidos para informarles de la actualizacion del
estado de la convocatoria.

Publicado un documento de la convocatoria

@ n6. responda@upy.cs |® ‘ ) Responder | % Responderatados | — Reerwiar | | B | - |

Para

Buenos dias,

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

Reciba un cordial saludo



- Finalizar fase: Esta accion permite proceder a la finalizacidn de la fase.
Es importante recordar que, una vez concluido el procedimiento, debera
realizarse de la misma manera la finalizaciéon del mismo.

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

Finalizacién de la fase actual

o Procedimiento de finalizacién de fase

Finalizar la fase

- Finalizar fase calificaciones provisionales: al realizar esta accién, debemos indicar
el motivo de la continuidad del proceso, asi como adjuntar la documentacién
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/Publicacion calificaciones definitivas: Deben transcurrir dos dias habiles a partir del dia siguiente al de la
o publicacion de las Calificaciones provisionales, salvo renuncia de las personas aspirantes. En caso de presentarse

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

menid Documentacion

o Procedimiento de finalizacién de fase

Declaracion responsable:

Indigue el motivo de la continuacion 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 f Comision de seleccidn

[> Actuaciones del Secretario

{5 Documentacion de los aspirantes 1

-

:= Documentos por convocatoria

[ Documentacién de apoyo

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

Documentacion de apoyo para la Comision de seleccion

Guia de ayuda para las actuaciones de la comisién
Procedimiento para respuesta a reclamaciones de Calificaciones provisionales de Concurso de Méritos o de prueba tedrico-practica
Documentacién para la Comision de Seleccién del Personal de Investigacién (enlace externo)

Manual de la aplicacién



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 / Comision de seleccidn i

[» Actuaciones del Secretaric

(v Documentacién de los aspirantes

:= Documentos por convocatoria

E) Documentacion 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

Convocstoria Accitn Nombre del Documento DesEstado Fecha de Generacién | = ¥ Publicacion
Fase: FASE 6 - Cafficaciones definitivas
2025 CMPYS Publcar calficaciones defintvas y propuesta e contratacién REPOSTIORIO 2140272025 1059
2025P1CHPIS Publicar calficaciones defintivas y propuesta de contratacidn PENDIENTE PUBLICAR 21/00/2025 1059 Pendiente de publicar
2025 P//CHPIS Pantila o calfcsciones efitias PLANTILLA 210272025 1002
2025 pJ/CHPS Pantila ge calficaciones efitias PLANTILLA 21/00/2025 1002
Fase: FASE 5 - Primer acuerdo y calf. provisionales
20257 LUCMPUS Publicar calficaciones provisionales de Concurso » Entrevista PUBLICADO 200212025 1440 21022025 0815
20252 /CMPYB REPOSTTORIO 20/02/2025 1440
2025 pCMPYB PLANTILLA 20/0072025 1332
2025 P 1/CMPIB PLANTILLA 20/00/2025 1332
2025PCHPIS PLANTILLA 20/00/2025 1332
2025p//CHPS Publicar fecha e entrevista  crterios REPOSITORIO 20/00/2025 1250
2025 BUICVRS Fublicar fech ce entrevista  crterios PUBLICADO 20/02/2025 1250 20/0212025 1315
2025/P/CMPI/S i nay entrevistaPlantila de fecha de entrevista  riterios del concurso PLANTILLA 20/02/2075 1049

2025/P/L/CMPYE S1 hay entrevistaPlantila de fecha e entrevista y criterios del concurse PLANTILLA 20/02/2025 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 aplicacion, como las DACIs, renuncias a plazo de
alegaciones, etc.

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

Inicio Tribunal / Comision de seleccion

,
UPV23 (C19002) - 2023/P/LI/CMPPI/12

Y nos aparecera la siguiente pantalla:

Asociar nuevo documento a la convocatoria

Convocatoria

2025/P/LI/CMPI/8

r
Tipo de documento

r

| |
| Breve descripcion del documento
n
E " Documento/s a asociar
E g .
' [~ Formatos admitidos: pdf/zip
E L= - . .
Seleccione o suelte archives aqui.
arine Aal mAneeen [ Dlardiila Aca 1 Dbl AamTHI A

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.



Esa documentacion se podrd 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 Bublicar Convocatoria Microweb y notificacian a la Comisién Comvocator

PUBLICADO 03/02/2025 0829

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

Nota:

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

Hay que tener en cuenta que, finalizadas las actuaciones de la comision de seleccidén, 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 electrénico de las renuncias a plazo de alegaciones se deberd incluir en formato pdf.

2.6.2 Obtener la documentacion de los aspirantes (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 los aspirantes

También podemos acceder desde esta opcién del menu, seleccionando previamente la
convocatoria:

Tribunal f Comision de seleccidn

> Actuaciones del Secretario
{p> Documentacion de los aspirantes
:= Documentos por convocatoria

™

T - .
[ Documentacion de apoyo

Esta documentacion Unicamente se podra descargar mientras se esté gestionando la
convocatoria.



