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INSTRUCCIONES CENERALES

1. ANTES DE REALIZAR LA INSCRIPCION AL PROCESO SELECTIVO LEA CON ATENCION LAS BASES DE LA CONVOCATORIA,
ASI COMO ESTAS INSTRUCCIONES AL OBJETO DE CUMPLIMENTAR LA INSTANCIA CORRECTAMENTE.

2. QUIENES DESEEN TOMAR PARTE EN EL PROCESO SELECTIVO DEBERAN HACERLO CONSTAR INSCRIBIENDOSE EN LA
PAGINA WEB QUE MAS ADELANTE SE FACILITA Y A PARTIR DE LA CUAL SE GENERA LA SOLICITUD QUE SE HA DE PRESENTAR.

3. LAINSCRIPCION TELEMATICA POR Si SOLA NO DA ACCESO AL PROCESOSELECTIVO.

4. UNA VEZ UNA VEZ REALIZADO EL PROCESO DE INSCRIPCION TELEMATICA SE DEBE IMPRIMIR Y FIRMAR LA SOLICITUD
GENERADA. LA SOLICITUD IMPRESA Y FIRMADA SE HA DE ENTREGAR EN EL REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE
JAEN O EN LA FORMA ESTABLECIDA EN EL ART. 16 DE LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

PROCESQ DE INSCRIPCION

1. PARAINICIAR EL PROCESO DE INSCRIPCION DURANTE LA VIGENCIA DE LA CONVOCATORIA SE DEBE PULSAR SOBRE EL
BOTON “INSCRIPCION PLAZAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO” EN LA SIGUIENTE PAGINA WEB:

http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/servpod/procselecpas

2. A CONTINUACION APARECE LA PANTALLA CON EL FORMULARIO QUE SE DEBE CUMPLIMENTAR.

3. NO SE DEBE ESCRIBIR NINGUN DATO EN EL APARTADO REFERIDO A “DATOS DE LACONVOCATORIA”.

4. CUMPLIMENTAR LOS DATOS DE IDENTIDAD DE LA PERSONA QUE SE INSCRIBE TAL Y COMO FIGUREN EN EL
DOCUMENTO DE IDENTIDAD, LOS DATOS DE CONTACTO, INFORMACION ADICIONAL Y EL CONSENTIMIENTO PARA SER

ADMITIDO/A A LAS PRUEBAS SELECTIVAS A QUE SE REFIERE LA PRESENTAINSTANCIA.

5. LOS DATOS DNI/NIE/NUMERO DE PASAPORTE, APELLIDOS Y NOMBRE HAN DE COINCIDIR EXACTAMENTE CON LOS
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QUE CONSTAN EN EL DOCUMENTO QUE PRESENTE PARA IDENTIFICARSE EN LA REALIZACION DE LOS EJERCICIOS.
ASEGURESE DE QUE SON CORRECTOS.

6. EN CASO DE TENER UN GRADO DE DISCAPACIDAD MAYOR O IGUAL AL 33% SE PUEDE OPTAR ENTRE ACCEDER POR
TURNO LIBRE O POR TURNO DE DISCAPACIDAD. EN ESTE ULTIMO CASO DEBE INDICAR SI REQUIERE ADAPTACION Y, DE SER
AFIRMATIVO, ESPECIFICAR EL CODIGO DE ADAPTACION:

01 — Eliminacién de barreras arquitecténica y mesa adaptada a la silla de ruedas

02 — Ampliacion del tiempo de duracién del ejercicio

03 — Aumento del tamafio de los caracteres del examen, por dificultad de vision

04 — Necesidad de intérprete, debido a sordera

05 — Sistema Braille de escritura, por invidente

06 — Otras, especificando cuales
CUANDO EL CODIGO DE ADAPTACION SEA “06” SE DEBE ESPECIFICAR EL TIPO DE ADAPTACION DE FORMA CLARA Y
CONCISA.

7. EN CASO DE SOLICITAR LA INCLUSION EN LA BOLSA DE EMPLEO PARA LA COBERTURA DE NECESIDADES FUTURAS,
CON CARACTER DE INTERINIDAD, ES IMPRESCINDIBLE RELLENAR EL CAMPO DEL CORREO ELECTRONICO, COMPROBANDO
QUE EL MISMO ES CORRECTO.

8. UNA VEZ CUMPLIMENTADOS TODOS LOS DATOS SE DEBE PULSAR EL BOTON “GRABAR E IMPRIMIR SOLICITUD
DEFINITIVA” Y APARECE LA SIGUIENTE ADVERTENCIA.

% ADVERTEMCIA: Una vez que grabe los datos de la solicitud y se muestre
" suwversion PDF, no podra volver a editarla. 5in embargo, podra volver a
imprimirla en cualquier momento accediendo a ella a través de la URL
indicada al final del PDF generado.

IMPORTAMNTE: Debera imprimir esta versidn en PDF de su solicitud,
firmarla y entregarla en algunc de los Registros indicades en la
Convocatoria,

;Esta seguro/a de que desea continuar?

Aceptar ll Cancelar

ES MUY IMPORTANTE LA COMPROBACION DE LOS DATOS INTRODUCIDOS ANTES DE CONTINUAR PUESTO QUE AL PULSAR
EL BOTON “ACEPTAR” ESTOS DATOS SE GRABARAN EN LA BASE DE DATOS SIN POSIBILIDAD DE MODIFICACION.
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9.  SIES NECESARIO MODIFICAR ALGUN DATO PULSAR “CANCELAR” Y RECTIFICAR LOS DATOS.

10. UNA VEZSE PULSA EL BOTON “ACEPTAR” DEL FORMULARIO ANTERIOR PUEDE OCURRIR QUE ALGUN CAMPO SE HAYA
CUMPLIMENTADO DE FORMA ERRONEA (Ej.: El campo “teléfono” ha de ser numérico). LOS ERRORES PRODUCIDOS AL
CUMPLIMENTAR LOS CAMPOS DEL FORMULARIO SE DETALLAN EN LA PARTE SUPERIOR DEL MISMO EN COLOR ROJO.

11. SI LOS DATOS INTRODUCIDOS SON CORRECTOS, AL PULSAR EL BOTON ACEPTAR SE GENERA LA SOLICITUD EN
FORMATO PDF. EN ESTE MOMENTO SE DEBE GUARDAR EL ARCHIVO PDF GENERADO, PUESTO QUE CON EL MISMO
DOCUMENTO IDENTIFICATIVO NO SE PUEDE VOLVER A GENERAR OTRA SOLICITUD.

12. LA SOLICITUD GENERADA, A PIE DE PAGINA, CONTIENE UN CODIGO URL A TRAVES DEL CUAL SE PUEDE VOLVER A
CONSULTAR LA SOLICITUD. EN NINGUN CASO SE DEBE ACCEDER A ESTA URL MIENTRAS SE ESTE TRAMITANDO LA
INSCRIPCION.

13. UNA VEZ FINALIZADO EL PROCESO DE INSCRIPCION TELEMATICA NO SE OLVIDE DE IMPRIMIR Y FIRMAR SU SOLICITUD.
LA SOLICITUD IMPRESA Y FIRMADA SE HA DE ENTREGAR EN EL REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN O EN LA
FORMA ESTABLECIDA EN EL ART. 16 DE LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

iiiRECUERDE!!! LA INSCRIPCION TELEMATICA POR Si SOLA NO DA ACCESO AL PROCESO SELECTIVO.
14. SIEN CUALQUIER MOMENTO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION NO SE PUDIESE CONTINUAR O SE PRODUJESE UN

ERROR INSALVAVABLE, LA PLATAFORMA ADVIERTE QUE SE HA DE CONTACTAR CON EL SERVICIO DE PERSONAL Y
ORGANIZACION DOCENTE A TRAVES DEL SIGUIENTE CORREOELECTRONICO: secpas@ujaen.es

CONSULTA DE LA SOLICITUD

1. PARA PODER VOLVER A CONSULTAR EN CUALQUIER MOMENTO A LA SOLICITUD GENERADA EN PDF, PUEDE COPIARY
PEGAR EL CODIGO URL QUE FIGURA AL PIE DE LA SOLICITUD QUE ES INDIVIDUALIZADO PARA CADA UNA DE ELLAS.
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