Guia per a presentar-se a concursos per a la provisié de places de
personal docent contractat de caracter indefinit

Curs 2021-2022

1. INTRODUCCIO

El mitja electronic habilitat per a la presentacié de candidatures en els concursos publics per a la provisio de
places de personal docent contractat de caracter indefinit és el formulari electronic de la instancia general que
es troba en I'entorn de tramitacié electronica de la Universitat de Valéncia.

Amb caracter previ a l'inici del procés de presentacid electronica d’'una sol-licitud es recomana que els
candidats realitzen una lectura detallada de les bases del concurs, en particular de les bases segona i tercera,
referides respectivament als «Requisits generals i especifics» iala «Presentacio de sol-licituds», amb la finalitat
gue estiga preparada la documentacié que es va a presentar electronicament.

Els models d'instancies (Annex lll i Annex IV) a emplenar, poden consultar-se en el segient enllag,
https://go.uv.es/7XJWy02. Aquests models son d'Us obligatori, per la qual cosa, una vegada descarregats i
emplenats, hauran de signar-se en els termes que s'expliquen a continuacio, i d'acord amb les seglients
instruccions. La concurréncia dels meérits al-legats haura d’anar referida a la data d’acabament del termini
de presentacié d’instancies.

Instancia Requisits generals i especifics (Annex Ill) - (format PDF):

1.Dades de la plaga: Cal emplenar totes les dades de la plaga que es sol-licita.
Les persones que opten a més d’una plaga hauran de presentar una sol-licitud independent per a
cadascuna d’elles acompanyada de la documentacié complementaria.

En el cas de convocatoria conjunta de places, s’especificaran en una instancia totes les places a que es
refereix el concurs, acompanyada d’una tnica documentacié complementaria i un pagament Unic de
taxes. Es considera que la convocatoria de places és conjunta quan en I'Annex |, el digit referent al
«numero de places» és superior a 1.

2.Dades personals: Han d'omplir-se totes les dades personals sol-licitades a més de relacionar tots els
documents que s’adjunten, referits als requisits generals i especifics, aixi com la instancia curriculum
académic (annex IV).

Instancia curriculum académic (annex IV)
Ha de recollir la relacié exhaustiva de tots els merits que sol-licita que siguen avaluats, classificats d'acord
amb l'estructura del model. A més, respecte a cada merit, sera necessari especificar la informacid
ressenyada en cada item del model de curriculum.

Quan, en I’acte de presentacio, es lliuren els documents acreditatius dels merits al-legats, estos seguiran
I'ordre de paginacid indicat en aquesta relacié de merits. Cada contribucié només ha de figurar una
vegada. Els merits que no estiguen indicats en aquest curriculum no seran avaluats.
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Finalment es procedeix a la signatura dels documents que pot ser:

- Manuscrita: implicara el posterior escaneig del full signat per a la seua presentacio telematica

- Electronica: en aquest cas es guardara |'arxiu signat electronicament per a la seua posterior
incorporacié al procés.

Després d’emplenar i signar el model d'instancia (Annex Ill) i la instancia curriculum académic (annex IV)
hauran de preparar-se els arxius que contenen la documentacié que es presentara seguint les instruccions
d'aquesta guia quant a la seua organitzacid i posterior incorporacié telematica en la instancia general (pagines
5a7).

2. ACCES AL FORMULARI ELECTRONIC DE LA INSTANCIA GENERAL EN L'ENTORN
DE TRAMITACIO ELECTRONICA

La plataforma electronica recomana I'Us dels seglients navegadors per aquest ordre: Google Chrome, Edge,
Mozilla (Firefox). No es recomana |'Us de I'Internet Explorer.

L’accés al formulari electronic de la instancia general es realitza des de la seglient direccié:
http://www.uv.es/ereqgistre
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Trieu la forma d'accés a I'entorn de tramitacid electronica de la Universitat de Valéncia
seguint preferentment aquest ordre:

- Usuari de la universitat: per a personal de la Universitat de Valencia amb usuari i
contrasenya que identifica als membres de la comunitat universitaria en tots els serveis
webs.

29- Usuari de la Seu: les persones externes a la Universitat de Valéncia poden accedir
d’aquesta manera si no poden accedir per cap dels metodes anteriors. Dins d'aquesta
opcid hi ha un enllag per sol-licitar accés.

39- Sistema cl@ve

Per a qualsevol dubte tecnic respecte a la forma d’accés del certificat digital i signatura es pot
consultar el seglient enllag: https://links.uv.es/9MlaJ4G
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Després de triar el métode d’accés amb el qual desitgeu entrar s'hauran de seguir els passos indicats
a continuacio:

1. Llegiu la informacio referida al Reglament General de Proteccié de Dades( RGPD):
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Feu clic en el boté SEGUENT

2. Accepteu les condicions generals:
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Feu clic en: «Accepte les condicions indicades o» i després aneu al boté SEGUENT

Guia usuari personal docent contractat indefinit
Servei de Recursos Humans- PDI

3



3. Elsistema vos portara a la segiient pantalla: pestanya GENERAL
Ompliu el apartats que apareixen en la pestanya GENERAL: és obligatori omplir totes les dades
que apareixen amb asterisc (*) en la pestanya «General»

seu electronicauy

v’ Tipus d’unitat: Cal seleccionar «Serveis Universitaris i Serveis Centrals»
v Organ al qual es dirigeix: Trieu «Servei de Recursos Humans (P.D.l)»
v/ Tramitacié desitjada: Trieu «Grup especific»

v’ ** (finestra buida): Trieu el nom de la convocatoria.
Exemples: «CDR CONVOCATORIA 1/2021», «CDR (Cajal+I3) CONVOCATORIA 2/2021».
Una vegada seleccionada la convocatoria a la qual s’opta, apareix al costat dret
I'enllag d'accés directe on es pot descarregar la resolucié per la qual es convoca el
concurs aixi com els models d'instancia a omplir.

v Informacié addicional: No ompliu dades en informacié addicional.

Després aneu al boté SEGUENT

4. Exposicid i sol-licitud:

v" Fets i raons: Cal fer referéncia al nimero de la convocatoria i al DOGV (data de publicacid).
Exemple «Convocatoria n2 1 de places de personal docent contractat de caracter indefinit.
DOGV de 8 de juny de 2021»

v Sol-licita: S’ha d’esmentar el niumero de plaga o places
Exemple «Presentar-se a la placa 2145 de professor/a contractat doctor/a, adscrita a la
Facultat de Dret».
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Després aneu al boté SEGUENT
5. Fitxers adjunts:

Els documents s’adjunten a la sol-licitud mitjancant el boté EXAMINAR. Es disposa de cinc (5) arxius.
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La grandaria maxima per a tots els arxius en conjunt és de 250 Mb i la grandaria maxima d’un arxiu és
de 50 MB.

Com cal adjuntar més d’un fitxer per arxiu/apartat, s’haura de fusionar mitjancant la creacié d’un zip,
rar, pdf combinat o similars.

També poden recuperar-se fitxers que s’hagen adjuntat préviament a la seu electronica en altres tramits
0 convocatories i incorporar-los a la seua sol-licitud amb el boté REPOSITORI. En cas de fer Us de
documents del repositori no es consumeix la capacitat dels arxius que s’adjunten.

En aquest moment del procés és quan cal adjuntar els arxius zip, rar, pdf combinats o similars que
préviament s'hagen preparat.

ORGANITZACIO DELS ARXIUS:

En el primer arxiu obligatoriament ha d'adjuntar-se el model d'instancia (Annex Ill) signat amb les dades
de la placa (1), dades personals (2) i relacié dels documents que s’adjunten.

El segon arxiu ha de contenir els seglients documents (base 2.1, 2.2 i 4.5 de la convocatoria):

v" DNI o passaport.

Titol académic universitari espanyol, homologat o equivalent.

Titol de Doctor o Doctora.

Avaluacidé positiva ANECA - AVAP

En el cas de persones estrangeres, I'acreditacié del coneixement de qualsevol de les dues

llenglies oficials de la Universitat de Valéncia.

Si la plaga té requisits especifics: Certificat del coneixement de nivell C1 de valencia (Suficiencia),

Certificat del coneixement de nivell C1 de llengua estrangera i/o Titol de Grau/Llicenciatura

exigit.

v Justificacié d'haver efectuat l'ingrés de les taxes (30,00 euros) en el compte «Drets d'examen-
Universitat de Valéncia» nimero ES21-0049-6721-65-2010001382 del «Banco Santander». Cal
que figure el nom de la persona concursant i el nUmero de la plaga a que concursa.

Si escau, acreditacid d’estar exempt del pagament: amb certificat de discapacitat igual o superior
al 33 %, titol de familia nombrosa (general o especial).

v Altra documentacio.

ANENENRN

\

En el tercer arxiu, si es tracta de places d’incorporacié de personal investigador doctor (13), cal incloure
els seglients documents:

v’ Certificat d’haver finalitzat el programa «Ramdn y Cajal» o, si és el cas, certificat d’investigador/a
del programa d’excel-léncia assenyalat en I'annex | de la convocatoria en el DOGV.
v Certificat 13.

El quart arxiu incloura la Instancia-curriculum (Annex IV) amb la relacid dels mérits. El document final sera
un PDF signat.

No cal adjuntar en aquest moment la documentacié acreditativa dels merits al-legats en I'Annex IV i
les cinc copies del programa que es proposen desenvolupar, que seran lliurades per les persones
candidates a la presidencia de la comissid en l'acte de presentacid junt a la copia de la instancia-
curriculum académic.

En cas que la placa/s no fora d’incorporacié de personal investigador doctor aquesta Instancia-
curriculum (Annex IV) s'incorporara en el tercer arxiu.

En el cinqueé arxiu s’incloura, en el seu cas, un escrit amb les mesures d’adaptacid que desitgen sol-licitar

les persones amb discapacitat i el certificat del grau de discapacitat expedit per I'0rgan competent.
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En cas que la placa/s no fora d’incorporacié de personal investigador doctor aquests documents
s'incorporaran en el quart arxiu.

Per ultim és molt important assegurar-se que s'han adjuntat tots els documents i una vegada revisat
aix0 s’haura d’anar al boté SEGUENT

SUPERACIO DE LA CAPACITAT MAXIMA DELS ARXIUS

En cas de superar-se la capacitat maxima dels cinc (5) fitxers hi ha possibilitat d’adjuntar un fitxer amb
la documentacid restant a posteriori, durant el termini de presentacié d’instancies. Abans de fer aixo
s’haura de completar la instancia general i, una vegada enviada, es podra afegir la documentacio
addicional que esta pendent mitjancant «El Meu Lloc Personal» en Entreu (Veure pagina 9)

6. Pestanya ACABAR

- El sistema vos portara a la pestanya ACABAR. La persona sol-licitant ha d'acceptar les notificacions
electroniques per a poder finalitzar el procés correctament fent clic en «Si o».

En fer clic apareix un camp on cal omplir I'e-mail per rebre les notificacions electroniques.

VNIVERSITAT

seu electronicauy Ui

= 5 & B 8 B8 B

Dades Hestoral Notfficacons Documents Portafirmes Rebits Arotacons Ix
persongs  expodents
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Aneu al botd ENVIAR i veureu la seglient pantalla: la vostra sol-licitud s’ha processat correctament.
La persona sol-licitant pot obtindre una impressid de la seua sol-licitud en OBTINDRE DOCUMENT.

Enviada la sol-licitud s’assignara un identificador numeéric (ID) que, en cas d’haver-nos de comunicar
alguna incidéncia en el procediment, sera el que s’ha d’indicar.
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Enviada la sol'licitud, tot el seguiment de la convocatoria (llistat provisional i llistat definitiu d’admesos,
proposta de provisio) es fara a través del Tauler d’Anuncis de la Universitat de Valéncia.
(https://webges.uv.es/uvTaeWeb/) i, amb caracter informatiu, en la pagina web del Servei de Recursos
Humans-PDI (http://www.uv.es/pdi/) o directament a través de I’enllag electronic https://ir.uv.es/1J1p5Hz.
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3. COM AMPLIAR UNA SOL-LICITUD ENVIADA EN CAS DE QUE NO S’HAJA POGUT
ADJUNTAR EN LA INSTANCIA GENERAL DURANT EL TERMINI DE PRESENTACIO

D’INSTANCIES.

En «Historial d’expedients» en la Seu electronica-ELS MEUS TRAMITS es seleccionen les sol-licituds
realitzades. Cal anar a la columna de la dreta on posa ACCIONS i s'obrira el desplegable en el qual cal
triar Annexar per a adjuntar altre document. El limit del fitxer es 60 MB. Es poden incorporar 1 6 més
documents en diferents moments del procés durant el termini de presentacié d’instancies.

She e VNIVERNTAT
seu electronicauy v
2.0 8 B 5 B
P '.m"""‘ Av:‘:. ._‘”' -.-.-.,.:l ;:-.-» »:-v. Awilian ¢ e l

Al triar ANEXAR vos porta a la seglient pantalla: s'ha de seleccionar EXAMINAR des d'on s'adjunta la
documentacio pendent d’enviament que, per excés de capacitat o qualsevol altra rad, no va poder incloure’s
en la instancia general.

En «Observacions» cal recollir aquest extrem fent referéncia a la data de I'enviament de la instancia general
y el ID( identificador numeric assignat a la sol-licitud).
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Per ultim aneu al boté ENVIAR

Vos portara a la seglient pantalla on diu que la vostra sol-licitud s’ha processat correctament i es pot obtindre
una impressio del document que s’"anomena «Adjuntar Fitxers a un enviament»

| Verscans de documents LW e v e (5]

l\- : R i Adjuntar fitsers 3 un enviament.
e o )

h I Obtenir document I‘

La vostra sollicitud s’ha processat correctament.
Ideetiticodon du t sol-licmed: UV ANEX001.9067630 Dota | hora: 10062020 19:40:43 Codl de varicotic: VI JBPOMGYOMF BCIS
NUmM, regire: 4559
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B UV-ANEXOO01-1067698
VNIVERSITAT
® VALENCIA

ADJUNTAR FITXERS A UN ENVIAMENT.
= Cod. Verificacio / Cod. Verificacion:
ADJUNTAR FICHEROS A UN ENVIO. VF3BPOMG6Y6MFBC35
hip/lentrey uyes!

NGm. registre / N° registro: 4899

A | DADES ORIGINALS DE L'ENVIAMENT / DATOS ORIGINALES DEL ENVIO

NOMBRE DE L'ENVIAMENT { NUMERO DEL ENVIO
1067667

IDENTIFICADOR DE LA SOL-LICITUD ORIGINAL / IDENTIFICADOR DE LA SOLIGITUD ORIGINAL
UV-EXPSOLP2U-1067667

TITOL DE LA TRAMITACIO / TITULO DE LA TRAMITACION
Exposa/Sol-licita

DESCRIPCIO DE LA CONVOCATORIA / DESGRIPGION DE LA CONVOCATORIA

DATA DE LENVIAMENT / FECHA DEL ENVIO
09/06/2020 15:47:32

CODI VERIFICACIO DE LA SOL-LICITUD ORIGINAL / GODIGO DE VERIFICAGION DE SOLICGITUD ORIGINAL
9JESM3ACNT16SCGB

FSTAT NF | ENVIAMFNT ORIGINAl | ERTANN NEI FNVIO ORIGINAI
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4. COM ATENDRE UNA NOTIFICACIO ELECTRONICA PER LA PERSONA SOLICITANT

Després de |'enviament de la sol-licitud, una vegada revisada la documentacio associada a I'expedient, i en el
termini maxim de 20 dies des de la finalitzacid del termini de presentacio d'instancies es publicara la relacié
provisional d'admesos/es i exclosos/es, atorgant un termini de 10 dies a les persones candidates per
presentar reclamacions, aixi com per a esmenar defectes que hagen motivat I'exclusio.

Segons s'estableix en I'apartat 7.1.1 de la convocatoria: «Tots els actes administratius que es produisquen a
conseqliéncia de la convocatoria, inclos el requeriment d'esmena de documentacid a les persones
concursants, es realitzara mitjancant la publicacid en el Tauler oficial de la Universitat de Valencia, publicacié
que tindra efectes de notificacié, d'acord amb I'article 45 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques. Les comunicacions que es realitzen per altres mitjans a
les persones interessades tindran un caracter addicional i no es consideraran notificacions. ».

Per tot aix0, a més de la publicacid en el Tauler d’anuncis, es fara el mateix dia, una notificacié electronica
gue permeta a la persona concursant aportar els documents que se li sol-liciten. En el Tauler d’anuncis
s’indicara que s’ha practicat una notificacio electronica que s’haura d’atendre en el termini indicat en I'anunci
accedint mitjangcant el «Meu Lloc Personal», Unica via correcta i habilitada per a atendre aquest requeriment
publicat en el tauler d’anuncis.

Per a atendre una notificacid, la persona concursant rebra un avis per correu electronic i haura de seguir els
seglients passos:

1. Accediu a ELS MEUS TRAMITS mitjancant el link que apareixera en el seu correu,i identifiqueu-
VoS

seu electronicauy

B\ G B B § ® ¢
2. Feu clic en Notificacions.

VNIVERSITAT

seuelectronicauy Ui

Com desitgeu accedir-hi? D @ E

Dades Hastoon Documants  Podafirmes Robuts Anotacions Ix
personals  d'oxpodionts

3. En la pagina carregada, identifiqueu la notificacid en el llistat de les seues notificacions.
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4. Llegiu el seu contingut pressionant sobre la icona representada per un sobre i una fletxa verda.

I Envlat - Liagit & I
05/01/2018 14:24 05/01/2018 14:24
05/01/2018 14:08 050172018 14:12

5. Una vegada llegida, per a atendre la notificacié heu de fer clic sobre la seglient icona.

Ccaduca s|[FFam || A= 2

040272018 ]
040272018 |

6. Per a cada arxiu que desitgeu adjuntar:

a. Feu clic en el boté «Adjuntar un nou fitxer».

[ Mostrar |10 v | fitxers per pagina ]

Fituer & I Data - I Observacions & I Descarregar fitxer I Cancel.lar |

Mo hi ha fitxers per mostrar

{ No hi ha fitxers per mostrar e[ )
[ Adjuntar nou fitxer ] Notificacio atesa ]

b. Feu clic sobre el boté Examinar i trie el fitxer emmagatzemat en el seu ordinador.

c. Indiqueu alld que estimeu necessari en el camp de text «Observacions».
d. Feu clic en el botd «Enviar».

7. Quan ja tingueu tots els documents requerits degudament adjuntats, vos apareixeran en la llista de la
part superior de la pantalla. Després és molt important pressionar el boté de NOTIFICACIO ATESA. Teniu
en compte que quan hi feu clic, el vostre expedient es posara de nou en mans dels tramitadors, aixi que
heu d'assegurar-vos que tot estiga correcte abans de fer-ho.

| Mostrar | 10 v | fitxers per pAging
ML AP ] () =] Sime e sinen zl _Bessarrugar Hianr | _Canallar
No hi ha fitxers per mastrar

No hi ha fitxers per mostrar |~£-[o£u|J

No atendre ara [ Adjuntar nou fitxer l Notificacio atesa ]

El sistema vos portara a aquesta pantalla on es veu que la notificacid esta atesa i els documents
adjuntats.

(8 ) 34 IVERIITAT

O VN
s SRy AN VALENCEA

Les meues notificacions

Mostrar| 10 v | notificacions per pagina Cercan:

Tl lehug B3| ia <1 I Tiegn 2] Taduca o [ oo | Zien 2] Adunts
UV-EXPSOLF2U-1087733 150872020 20:35 ] 1510612020 20°38 251082020 [} 151082020 20:41 s
UV-EXPSOLP2U-1087721 1210812020 18:32 =] 1210812020 18:34 220812020 ) 120812020 18:35 &
UV-EXPSOLP2U-1087687 091082020 16:52 (] 00/08:2020 18:11 1010812020 () 09/08/2020 18:15 y
UV-EXPSOLF2U-1087348 0510872020 14:05 3 0010612020 13:18 1510872020 ) 00105/2020 13:30 y
UV-FAS_PCPROF-T88208 2710872018 14:44 I X
UV-PAS_ECPROF-582500 21/0812017 12:22 ) P
[ Mostrant 1 a 6 de 6 files el « fafl> [ » 4]

f1]

Per favor, liegiu la notificacio electrénica que na estat posaca a |3 seua disposicid prement sobre ZQ}
Postenorment utiltzeu Ia icona [il'l] per atendra |2 notficacio | adjuntar tota |z documentacio necessarnia Un vegada hajs acabat pot visualtzar tolz |z documentacd adjuntada 2 fa resposia prament
[ #7] A partir d'aguest moment podra ser avaluada 2 seva contestacid per I'érgan gestor compatent
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5. RESOLUCIO D’INCIDENCIES TECNIQUES EN OMPLIR EL FORMULARI
ELECTRONIC
Qualsevol incidéncia o dubte de caracter tecnic al omplir la instancia general s’ha de fer arribar al CAU

(Centre Atencié Usuari) mitjangant el formulari habilitat per a aixo a la Seu Electronica de la Universitat de
Valéencia.

VNIVERSITAT

seu EIECtr\élnicaUV DFVALENCIA

Els meus Verificacio Signatura Registre Tauler Pertll de ncldéncies Cercador de
tramits documents electronica electronic d'anuncis contractant comunicacions tramits

Feu clic en Incidéncies i comunicacions. Després d’identificar-vos, trobareu el formulari.

El formulari per a incidéncies és també accessible de manera directa en el seglient enllag on haureu
d'identificar-vos préviament: https://webges.uv.es/uvEntreuWeb/menu.jsp?idtramite=INDU

La persona sol-licitant rebra un missatge que es genera automaticament en resposta a la seua sol-licitud
atorgant-lo un ndmero a aquesta.

AJUDA GENERAL DE LA PLATAFORMA ELECTRONICA

Per a qualsevol dubte técnic es pot consultar el segiient enllag on es troba I’ajuda general de la
plataforma electronica: https://links.uv.es/0GoKvKr
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