s

FC

niversidad

GUIA GENERAL
SOLICITUD DE CONVOCATORIAS.



Universidad
Rey Juan Carlos

INDICE

. Acceso a la Sede Electrdnica
. Inicio de la Solicitud.

. Firma de la solicitud

. Carpeta Ciudadana



Universidad
Rey Juan Carlos

El presente documento explica a modo de ejemplo cémo iniciar una solicitud por parte
del interesado en participar en una convocatoria publicada en la sede electrdnica de la
Universidad.

1. Acceso

El solicitante deberd ir a la sede electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos
https://sede.urjc.es/convocatorias, al menu principal - apartado de convocatorias - o
pinchar sobre en botdn de la parte inferior.

& CARPETA CIUDADANA ~ m NORMATIVA ~ SOPORTE TECNICO E INCIDENCIAS ~

electronice
B

| £ c>c — PORTAL DE

A
. 1]
8 22 B ®
CATALOGO DE CONVOCATORIAS CARPETA CIUDADANA REGISTRO
PROCEDIMIENTOS ELECTRONICO

B = =, 22

TABLON ELECTRONICO BOURJC VERIFICACION DE CANAL ETICO
DOCUMENTOS

Introduciendo los pardmetros necesarios para la busqueda y pinchando en el botén
“buscar”, le aparecera el listado de las convocatorias a las que puede concurrir.
También puede ir directamente en la caja central “CONVOCATORIAS”.
Pulsando sobre el titulo de la propia convocatoria se abrira una pagina en el que podra
ver la siguiente informacion:
¢ Informacion general de la convocatoria. En este apartado podra ver la
convocatoria, el tipo de tramitacién y el estado en el que se encuentra;
normalmente sera el de publicado, y es en el momento en el que se puede
presentar la solicitud.
e Documentacidén de la convocatoria. Aparecera la convocatoria y anexos
si los tuviera.
e Requisitos de la convocatoria. Los requisitos que deben cumplir para
poder presentarse a la plaza o plazas convocadas.
e Ayuda. La ayuda o ayudas que puede solicitar.


https://sede.urjc.es/convocatorias
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Gestion de convocatorias

Tipo de plaza

Esperando solicitudes de los interesados v

BUSCAR RESTABLECER CRITERIOS

Resultado de [a bisqueda:

En el listado siquiente usted puede visualizar todas las convocatonas que hay disponibles aplicando los fifros seleccionados
Accediendo a las diferentes convocatorias podrd visualizar toda la informacidn d Ja misma y realizar una solicitud en caso de que esté interesado y cumpla los requisitos.

CONVOCATORIA PARA LA RESOLUCION DE LA VICERRECTORA... 2
SELECCION DE PERSONAL PARA

PRESTAR SERVICIOS DE VIGILANCIA

O COORDINACION EN EL EXAMEN

OFICIAL TOEIC Y TFI EN ELANO

ACADEMICO 2023/2024 v5

En la Resolucidén, le informard de la fecha de inicio y fecha de fin de la presentacién de
solicitudes y si hace clic sobre la Resolucidn aparecerd toda la informacién de la
convocatoria. Es preciso que previamente lea detenidamente la convocatoria y anexos
si los tuviera.

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS DE
VIGILANCIA O COORDINACION EN EL EXAMEN OFICIAL TOEIC Y TFI EN EL ANO ACADEMICO

© Informacion General ©® Documentacion de la convocatoria
Titulo: CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL PARA PRESTAR Documento de la convocatoria:  Documento de la convocatoria

SERVICIOS DE VIGILANCIA O COORDINACION EN EL EXAMEN OFICIAL TOEIC Y
TFI EN EL ANO ACADEMICO 2023/2024 v5

Descripcion:  RESOLUCION DE LA VICERRECTORA DE ORDENACION
ACADEMICA DE LA URJC POR LA QUE SE APRUEBA LA CONVOCATORIA PARA
LA SELECCION DE PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS DE VIGILANCIA O
COORDINACION EN EL EXAMEN OFICIAL TOEIC Y TFI EN EL ANO ACADEMICO
2023/2024 V5

Observaciones: La presente convocatoria liene por objeto la inscripeion del
persanal PDI y PTGAS de la URJC que desea participar como personal colaborador
en |labores de vigilancia o de coordinacién del examen oficial TOEIC/TF| en las
diferentes convocatorias de examen de Idioma Modemo a lo largo del curso 2023-24

Tipo de convocatoria:  Ordinaria
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En la parte inferior podra ver “iniciar solicitud para esta convocatoria”, se presentara
un botén de color rojo y pinchando sobre él, permitird al solicitante acceder al
formulario para concurrir a la solicitud.

Intente no iniciar la solicitud sin leer completamente la convocatoria y tener los anexos
y la documentacion requerida ya preparada.

Una vez preparados los anexos y la documentacion (en caso de requerirse) puede iniciar
la solicitud en el botdn rojo inferior.

© Ayuda:Modalidad I.- Proyectos desarrollados en colaboracion con universidades o instituciones de educacion superior de paises en vias de desarrollo
Cantidad disponible: 85000
¢iRequiere pago?: No

Documentacion a aportar:

Anexo IIl. D ipcién del proyecto: D requerido
Anexo IV. Presupuesto del proyecto: Documento requerido

Anexo V. Cronograma del proyecto: Documento requerido

Iniciar solicitud para esta convocatoria

2.- Inicio de la solicitud.

Una vez que ha pulsado “iniciar la solicitud de la convocatoria”, el sistema le pedira que
se identifique. Serd necesario disponer de un medio de identificacion valido (usuario de
la URJC, Cl@ve o certificado digital), la firma podra realizarla con certificado electrénico

valido y doble factor para usuarios de la universidad.

oee FECHA Y HORA OFICIAL: =
Universidad Sede Electrdénica £417/01/2021
Rey Juan Carlos ©18:05:16

« CARPETA CIUDADANA ~ = MENUPRINCIPAL £ NORMATIVA ~ SOPORTE TECNICO E INCIDENCIAS ~

<9 o O

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESO CON CL@vE ACCESO CON USUARIC CORPORATIVO
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Si accede por primera vez, le aparecerad la informacidn relativa a la politica de datos y
podra aceptarla. Posteriormente, apareceran una serie de datos sobre el solicitante que
tendra que cumplimentar y otros de caracter obligatorio que apareceran con un punto
rojo. Es posible modificarlos o actualizarlos en el botén ‘guardar para proximas
solicitudes’.

& Datos del solicitante
Nombre:

DNI:

Direccién: Calle

Provincia - Municipio: MADRID - MADRID

Correo: "@uric.es
% Datos a efectos de notificacion
Tipo de notificacion = Nimero de teléfono
Notificacion electronica v
Elija "Notificacion r ca' si desea recibir las por correo convencional
s Correo =
Elija "Notificacion si desea acceder a st s electronicamente.

A continuacion, y antes de empezar con la solicitud, le aparecera un AVISO
IMPORTANTE al solicitante. Lea previamente con atencién la convocatoria y los
documentos que tiene que presentar, téngalos preparados para evitar posibles
equivocaciones. Siinicia una solicitud y no la finaliza completamente deberd ir a carpeta
ciudadana a tareas pendientes y recuperar su solicitud SOLCON para seguir la
tramitacién o podra iniciar una nueva antes de que concluya el plazo de presentacion.
Si inicia otra solicitud se entendra desistimada la anteriormente presentada.

Solicitud de convocatoria

Comunicado importante antes de continuar

AVISO IMPORTANTE

Va usted a comenzar con la inscripcion de una solicitud de participacion en la convocatoria seleccionada. Aconsejamos
hacerla con la atencion necesaria para evitar posibles equivocaciones.

Antes de iniciar su solicitud de participacion, lea atentamente las bases de la convocatoria, las condiciones y requisitos
que debe reunir y la documentacion que va a tener que presentar junto con su solicitud. Ademas, entre los documentos
vinculados a la convocatoria, tiene a su disposicién un Manual de usuario que puede ayudarle con la tramitacion de su
solicitud a través de la sede electrénica.

RECUERDE

- Una vez iniciado el proceso de solicitud, si se interrumpe por cualquier circunstancia (por su parte o por alguna
incidencia técnica), puede retomar la solicitud de nuevo o, si asi lo desea, iniciar una nueva solicitud. Para continuar
con la solicitud ya iniciada, vaya directamente a su Carpeta ciudadana (sede electréonica URJC / Carpeta ciudadana /
Expedientes) a recuperar el expediente que inicié y continde la tramitacion. En todo caso, tenga en cuenta que, si realiza mas
de una solicitud, se entendera que la ultima es la validamente presentada.

-En caso de que la convocatoria requiera pago, y una vez seleccionado el modo de pago, no podra realizar ningtn
cambio en los datos cumplimentados en la solicitud. La presentacion de una nueva solicitud en este supuesto requerira un

nuevo abono.
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En la siguiente pantalla accedera a un desplegable en el que seleccionar la convocatoria

que desea solicitar. SiExisten tres modalidades. Puede presentar una solicitud por cada
modalidad.

Solicitud de convocatoria

Seleccionar;

Seleccionar

Elija la Ayuda a la que desea acceder:

Modalidad | - Proyectos desarrollados en colaboracion con universidades o instituciones de educacion superior de paises

en vias de desarrolio

Modalidad |l - Proyectos desarrollados en colaboracién con entidades del Tercer Sector en paises en vias de desarrollo
Modalidad Il - Proyectos de Educacion para la Ciudadania Global o en Derechos Humanos. Acciones orientadas a
formacion y sensibilizacion

» SOPORTE A USUARIOS BN Email: s¢

:ccion:

Segln la convocatoria en cuestion, accedera a un formulario con algunos campos a
cumplimentar. Algunos de ellos vendran marcados con un punto rojo, que indica que
ese campo es de cardcter obligatorio, y hasta que no los cumplimente no le dejard
continuar con la solicitud. Vaya con atencidn a la hora de cumplimentarlos.
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Solicitud de convocatoria

Datos solicitud ciudadano

AYUDAS PARA LA REALIZACION DE PROYECTOS DE COOPERACION AL DESARROLLO, CIUDADANIA GLOBAL Y
DERECHOS HUMANOS. UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS 2023. (FORMULARIO DE SOLICITUD)

1. DATOS DEL PROYECTO

Titulo del proyecto=

Pais/zona de desarrollo del proyecto =

Objetivo general =

Objetivos especificos n

En la solicitud es posible que tenga que subir ficheros, asi que preparelos con antelacién
y compruébelos antes de subirlos. Si avanza no le permitird cambiarlos.

3.Firma de la solicitud

Una vez que haya cumplimentado el formulario le pedird que suba determinados
anexos.

Solicitud de convocatoria

Adjuntar la documentacién

Documentos Publicos

*Anexo III. Descripcion del proyecto Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. <:
*Anexo IV. Presupuesto del proyecto Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. <:
*Anexo V. Cronograma del proyecto Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. <:|

Antes de la firma de la solicitud le aparecerd un borrador, repaselo y en caso de que
tenga que hacer alguna modificacién “Rechace el borrador” y pulse he leido el
documento y le permitira hacer los cambios.



Universidad
Rey Juan Carlos

Experiencia previa de colaboracion con
el coordinador del proyecto o con la
URJC

La adquirida en la anterior convocatoria de este
mismo proyecto

Validar el documento y elegir una opcién »

(O Aceptar borrador (continuar con la solicitud)

@ Rechazar borrador (volver al formulario para modificar los datos)

He leido el documento antes de realizar la validacion

Continuar

En el caso de que una vez revisado, le parezca correcto, acepte y haga clic sobre “he
leido el documento antes de realizar la validacion”.

Experiencia previa de colaboracién con
el coordinador del proyecto o con la

URJC

La adquirida en la anterior convocatoria de este
mismo proyecto

Validar el documento y elegir una opcién =

@ Aceptar borrador (continuar con la solicitud)

(& Rechazar borrador (volver al formulario para modificar los datos)

He leido el documento antes de realizar la validacion

Continuar

Si ha aceptado el borrador y leido el documento, pulse ‘Continuar’. Ya no podra
modificar la solicitud, y el sistema le pedira que suba la documentacidn requerida en la
convocatoria. Determinados documentos pueden ser obligatorios (marcados con un
punto rojo) y no podrd continuar la presentacion sin adjuntarlos.

A continuacion, le aparecera la pantalla de firma, y podra revisar de nuevo su solicitud,
aunque ya no podra modificarla. Una vez comprobado el contenido de la misma, podra
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firmarla mediante uno de los certificados electrénicos admitidos por la sede, o bien
mediante el doble factor de validacion (esta Ultima posibilidad solo si la convocatoria lo

permite).

Universidad
Rey Juan Carlos

Firma sin certificado (Doble factor de validacion) + Firmar con certificado

V CONVOCATORIA DE PROYECTOS DE COOPERACION AL

DESARROLLO, CIUDADANIA GLOBAL Y DERECHOS HUMANOS.
FORMULARIO DE SOLICITUD

Datos personales

Por ultimo, y una vez firmada la solicitud, pulse el botdn de Continuar

£2abb125652c405389b93£6bB4cedB2s

ebdige: https://sede-pred. aep.urjc.esiverifica

NTO:

[Existe cofinanciacion
del proyecto por parte |No
del socio:

ICantidad aportada por
lel socio (en su caso):

(Carta de compromiso
de la entidad socia:

4. EQUIPO DEL PROYECTO: MIEMBROS DE LA URJC

[Nombre y apellidos /
icolectivo al que
[pertenece (miembro 1):

ICV resumido (1500
caractéres maximo)

ranalrandn avnariannia

Y

El trdmite de presentacion habra finalizado y asi le aparecera indicado que puede consultar su

expediente en la carpeta ciudadana.

4.Carpeta ciudadana

Tramite completado

Sus tareas han sido completadas.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano

10
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4.1 Acceso y funcionalidades

Desde su carpeta ciudadana, en la sede electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos,
puede acceder a la documentacion del expediente generado por su solicitud, asi como
recibir comunicaciones o notificaciones del drgano gestor de la convocatoria.
Igualmente, desde la carpeta ciudadana debera realizar la subsanacién de su solicitud,
si fuera requerido al efecto.

Para acceder a la carpeta ciudadana, dirijase a la sede electrénica de la Universidad, y
desde alli haga clic en el apartado “carpeta ciudadana”. Puede acceder desde la parte
central o bien desde la parte superior de la pagina de la sede, tal como se muestra en el
siguiente cuadro.

ORMATIVA - SOPORTE TECNICO E INC| CIAS~

CAR E ill

IUDADAN

ENTOS, NOTIFICACIONES, TAREAS, EXPEDIENTES, MENSAJES

N
[=] EIES [ =] o
CATALOGO DE CONVOCATORIAS CARPETA CIUDADANA REGISTRO ELECTRONICO

PROGEDIMIENTOS

Se accede mediante certificado electrénico o usuario y contrasefia de la Universidad. Y
desde los apartados ”Expedientes” y ”Notificaciones” y “Mensajes” consultar la
informacién, comunicaciones y notificaciones relacionadas con su solicitud.

imo Inicio de sesién: 08/03/2023 11:41:08

— _ < P ’ : "
= Tareas (114) ¢, Queé servicios ofrece su 'Carpeta Ciudadana'?
Este apartado le permite conocer el estado de sus tramites:
- Expedientes Tareas pendi Conacer los expedientes en los que actualmente tiene pendiente realizar alguna operacion, asi como retomar la
tramitacion de los mismos
i Localizar mediante un filtro de basqueda cualquier expediente que haya realizado con la administracion
Notificaciones: Buscar y ver notificaciones relacionadas con los expedientes.
> Notificaciones Documentos: Buscar y ver documentos relacionades con los expedientes.
[~ Mensajes: Ver los mensajes intercambiados con los tramitadores de los expedientes
ﬁ Documentos
vl 1 Mensajes
@ Datos de contacto
S@% Representaciones

11
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4.2 Subsanacion

Desde el apartado “Mensajes “ podrd acceder al anexo que contiene ellistado
provisional de admitidos y excluidos. Si debe subsanar su solicitud, aparecera en el
listado con la mencién “a subsanar”.

Para cumplimentar el requerimiento de subsanacién, y en su caso adjuntar la
documentacion, ha de dirigirse a su carpeta ciudadana y acceder al expediente de la
convocatoria.

4

Datos de contacto

= Targas (57) ¢ Que servicios ofrece su 'Carpeta Ciudadana'?
Este apartado le permite conocer el estado de sus tramites:
ED; - Expedientes Tarsas pendiantes CoNocor 105 Gxpodionbos on 0% que BCIURIMEnte Tna pordionto realzar GLNE oporaceon

Iramitacion e lom
Expedientes | yi real 1 Il mdi ll
MNatificaciones

-ll Motificaciones th::—::llill::frto’% ; E

ﬁ Documentos

-_ Mensajes

)

s

Expedientes

Datos Generales

Referencia Tramite Fecha apertura ~ Fecha vto. Estado Descripcion
2023/SOLCON-628 Solicitud de convocatoria 20-02-2023 12:54 Abierto Escala de Geslidn de la
Documentos

Titulo Fecha Estado
Documento de pago (Autoliquidacion) (documento-de-pago-autoliquidacion) 20/02/2023 Original
resolucion-rector-declaracion-dias-inhabiles 2023 pdf 2000272023 Original
Acreditacion de la condicion de familia numerosa (convocatoria-xvi-concurso-de-fotografia_2022pdf) 20/02/2023 Original
Curriculum vitae y justificacion de méritos (convocatoria-concurso-de-relato-breve 2022pdf) 20/02/2023 Original

Una vez dentro, despldcese mediante la barra lateral hasta el apartado “otras
actuaciones” y subsanar.

12
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Justificante de solicitud de convocatoria (justificante-de-solicitud-de-convocatoria)

Interesados

Fernandez ( 2WV)

#f Otras actuaciones

r Subsanacion de la Convocatoria

Tareas pendientes

Acceda a Subsanacion, indique que desea subsanar y adjunte la documentacidn
pertinente. Dicha documentacién se remite directamente al érgano gestor, quedando
constancia en su expediente de la mejora de su solicitud.
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