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Acceso al procedimiento

El procedimiento electrénico Procesos de seleccion/provisiéon de PDI funcionario y laboral esta
disponible en el siguiente enlace:

https://sede.usal.es/procedimientos?param1=PROPDI

En este enlace podra ver la ficha descriptiva del procedimiento en la que encontrara informacién
relativa al procedimiento electronico (departamento de tramitacion, normativa, sistema de
identificacion, etc.).

Procesos de seleccién/provision de PDI funcionario y laboral

e =
o =
-
INICIAR IMPRIMIR
P,
S —
TODOS | BASICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS

Mombre Procesas de seleccidn/provision de PDI funcionario y laboral
Descripcion Procesas de seleccidn/provision de PDI funcionario y laboral
Tipo de tramitacion Procedimiento
Tipologia de tramitacion Externo Coman

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botén Iniciar, seguidamente se requerira la
identificacién electrénica del usuario mediante DNI electrénico, certificado digital, idUSAL o RUS
USAL.

1.1 Acceso mediante DNI electrénico / certificado digital

Deberan utilizar este tipo de identificacién todas las personas espainolas y todas aquellas personas
extranjeras que dispongan de un NIE y tengan, por tanto, la posibilidad de solicitar y obtener un
certificado digital reconocido por la plataforma Cl@ve.

Paraello, tras pulsar sobre el botén Iniciar deberan seleccionar la opcién Acceso con DNIe/Certificado
digital:
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Acceso

Accesacon DNl / Certificado digital

Necesaria pars irimites cue requiersn frmaelectrinic Consuttas

o eiit
I i 5 oV
e
Oblgatoria ara Convocatoris OPOSICIONES
pr
Consulazy detarminadas trimites rauh -

SVSAL

REGISTRO UNIFICADO DE SOLICITANTES

Qvsar) RU

Seleccione el certificado digital desde su dispositivo y pulse Aceptar.

Didlogo de seguridad del almacén Windows *

Seleccione un certificado @ @EJ

ke HI RIS (LR A

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vilido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026
B . ] |

I 1% FSIED W T S
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn.
Wilido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

L EE- L T L B TLE R B S CT)
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn.
Wilido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

@ Cancelar J ‘
1.2 Acceso mediante RUS USAL

Solamente podran utilizar este tipo de identificacién aquellas personas extranjeras que no
dispongan de un NIE y no tengan, por tanto, posibilidad de obtener un certificado digital reconocido
por la plataforma Cl@ve.

= [z [ze

Para acceder a través de RUS USAL debera haberse registrado previamente en el mismo en el

enlace:
https://identidad.usal.es/altatemporal/index.rus.php?origen=84473d99780b63ff576f286b76b7

0941

Cumplimente los datos del formulario y pulse sobre el botén Creacién de una cuenta en la USAL. En
ese momento, se enviaran unas credenciales (usuario y contrasefia) al email que haya indicado en el
formulario:
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Registro Unificado de i ion System for

Si usted ya es usuario de la USAL no es necesario realizar este paso previo. Acceda directamente a sede electronica /r you are already a
user of the University of Salamanca (USAL), you do not need to complete this preliminar form. You must access directly to USAL electro ort

Datos Personales/Personal Data

Nombre / Name Primer Apellido / First sumame Segundo Apellido / Second surname

Tipo de 1D Card Type: /10 Card Fecha iento  date of birth Sexo\Género/

® NIF O NIE ) Pasaporte / passport rsiisansad

Femenino/Fem v

Datos de contacto para enviarle las credenciales / Contact detais to send passwords via email

Correo electronico Email Repita Correo electronico / prease
repeat your email

Tratamiento de datos personales / Personal data protection policy

[He leido, comprendo y acepto el tratamiento de mis datos personales. /1have resd, gat

La emision de las credenciales, la inclusion en el RUS y los tramites realizados de estas personas fisicas en la sede de la Adminisiracion electronica no suponen el
por parte de a U Salamanca del los requisitos exigidos al interesado, resultando éste responsable de Ia informacion
aportada. / The issuance of redentiss th incusion in the Uniied Registration System for Applicans (RUS) of USAL snd the rocedures cammied ou by these natursi persans i the USAL electronic

saministration system do rot &y the appicant,

No soy un robot /1 am not a robot

Texto Ge 12 imagen / Pesse cosy text rom s imsge

5YS T —T—

Podra acceder, con estas credenciales, al tramite electrdénico, seleccionando como sistema de
identificacion RUS USAL:

Acceso

Nacasaria nars trimites sue rezueran frma slesirnics Camsutas

o el Yok
I dni 55 N e cl(e've

Maneds y Tintve

omacatoria OPOSICIONES

azdzs trimites

Camsultzzy detarminados trimites Consultas y dete

OvsaL) RUSvsAL

REGISTRO UNIFICADO DE SOLICITANTES

Si es la primera vez que realiza un tramite en la Sede Electrénica, una vez identificado debera
aceptar la Politica de proteccién de datos de cardcter personal y también completar un Formulario
de alta de usuarios donde se le solicitardn un conjunto de datos minimos para realizar la
tramitacion del expediente electrénico.

Mas informacion: https://sede.usal.es/soy-nuevo

Una vez identificado, desde la ficha del procedimiento, se le presentara un formulario mediante el
cual usted podra confirmar o modificar los datos personales que constan sobre usted en la
plataforma electroénica. Si desea modificar o ampliar alguno, deber3, al finalizar, marcar la casilla
Guardar datos para los préoximos trdmites que encontrara en la parte inferior del mismo.
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Tipadavia®

[ Direccidn postal en el extrajero

iTiene usted su residencis en el edrajero?

MNombredzvia®

| Calle

v‘ | Calle D= Pega

MNumero®

Escalera

Puerta Planta
Letra Cddigo postal =
| ‘ 37120 |
Provinciz = Ciudad =
Salamanca A ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS A |

& Guardar datos para los préximos trémites

Los campos obligaterics estdn marcados con

>

o NICIAR/

&5 Es muy importante establecer el tipo de notificacion como Notificacién electrénica tal y como
se establece en el articulo 4 del Reglamento para la aplicacion en la Universidad de Salamanca
de las Leyes 39/2015y 40/2015.

Pulse, finalmente, sobre el botén Iniciar para comenzar el proceso de solicitud.

Paso 1 de 5: Datos de la solicitud

El formulario de solicitud consta de 4 secciones:

1. Seccién Datos del solicitante

2. Seccion Datos de la convocatoria
3. Seccion Datos de la plaza

4. Seccién Otros datos

Antes de cumplimentar los datos de las 4 secciones anteriores, usted debera indicar la tipologia de
la plaza, es decir, si se trata de una plaza de PDI Funcionario o de una plaza de PDI Laboral. Paraello
debera marcar la opcién que corresponda:

Tipologia de la plaza =

+ O Plaza de PDI Funcionario

+ ()Plaza de PDI Laboral
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Seccién Datos del solicitante

En esta seccion debera ampliar los datos introducidos durante el proceso de identificacién en la
plataforma indicando obligatoriamente, ademas, su fecha de nacimiento y su nacionalidad:

DATOS DEL SOLICITANTE

Fecha de nacimiento »

| o

Nacionalidad =

Seccidn Datos de la convocatoria

En esta seccion deberd indicar los datos referentes a la convocatoria en la que desea participar.
Debera indicar obligatoriamente el cédigo de la convocatoria, el cédigo de la plazay la fecha de la
convocatoria. De manera opcional y siempre que se haya llevado a cabo la misma, informara de la
fecha de publicacién en el BOE/BOCYL (solamente en el caso de plazas de Personal Docente e
Investigador Funcionario y en plazas de Profesor Permanente Laboral):

DATOS DE LA CONVOCATORIA

Cédigo de la convocatoria =

Codigode laplaza®

Fecha de la convocatoria »

| &

Fecha de publicacién en el BOE/BOCYL (solamente en plazas de Personal Docente e Investigador Funcionario y Profesor Permanente Laboral)

| @

Seccién Datos de la plaza

En esta seccion debera sefalar los datos referentes a la plaza a la que desea optar. Los datos que
deberd aportar de manera obligatoria son los siguientes: Categoria/Cuerpo/Escala, Departamento
al que pertenece, drea/especialidad de conocimiento, Centro y perfil de la plaza.

Podra encontrar todos los datos en la correspondiente convocatoria.

Seccién Otros datos

En esta seccion deberd indicar si solicita su incorporacion a las bosas de empleo del area de
conocimiento o a las bolsas diferenciadas en su caso, a efectos de una eventual contratacién como
Profesora/Profesor sustituto/a. Indique Si o No:
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gSolicita su incorporaciéna
Profesora/Profesor Sustituta/o? =

Si necesita indicar algo mas puede utilizar para ello el campo Observaciones.

En caso de haber aportado a la USAL con anterioridad alguno de los siguientes documentos, podra
indicarlo marcando la casilla correspondiente, de modo que no tendra que aportarlo de nuevo:

Continuar
Pulse, finalmente, sobre el botén para continuar con la solicitud.

Paso 2 de 5: Adjuntar documentacion

Durante este paso deberd adjuntar tanto la documentacién requerida como aquella otra
documentacioén de la que disponga y se ajuste a cualquiera de los parrafos.

El formato de los ficheros ha de ser PDF y no deberdn superar el tamafo establecido para cada uno
de ellos. Tampoco deberan estar bloqueados contra escritura ni lectura ni estaran protegidos por
ningun sistema de seguridad.

Todos los ficheros deberan nombrarse tal y como aparece entre corchetes.

Para anadir un documento debera pulsar sobre el botén Elegir archivo y seleccionarlo desde su
unidad de almacenamiento.

Si una vez ha seleccionado un fichero decidiera no aportarlo y por tanto eliminarlo, debera
pulsar sobre el botén Elegir archivo y, cuando deba seleccionarlo desde su unidad de
almacenamiento, simplemente pulse Cancelar para no seleccionar ninguno.

La documentacién que deberd aportar obligatoriamente es la siguiente:

- Documentos que justifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases
de la presente convocatoria. Deberd combinarlos todos en uno solo el cual debera ser
nombrado como requisitos.pdfy no deberd superar los 21 MB de tamafio.

En caso de haber aportado con anterioridad la fotocopia del documento de identidad, del
titulo académico de mayor grado y/o la acreditacion de la ANECA/ACSUCYL, marque la
casilla correspondiente, de este modo no tendra que aportarla de nuevo:
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Marque la casilla correspondiente en caso de haber aportado con anterioridad el documento. $i no lo aportd con anterioridad deberd presentarlo, junto con el resto de
decumentos que justifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases de la presente corvocatoria , en el apartado Requisitos:

[ Fotocopiz del DMI/NIE/PASAPORTE (en vigor)

[ Fotocopia del titulo académico de mayor grado

[ Fotocopiz acreditacion de la AMECA/ACSUCYL

Requisitos rﬂuisitmEI (Tamafo max. 21MB) =

Mingiin archivo seleccionado

 Dooumentos gue justifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases de |2 presente convocatoria

- Modelo de curriculum vitae cumplimentado, segiin modelo normalizado establecido en la
convocatoria, no siendo valido cualquier otro modelo diferente al anterior. El documento

debera nombrarse como cvitae.pdf y no deberd superar los 21 MB de tamafo.
Curriculum vitae [ovitae.pdf] (Tamaiio max. 21MB) =

Mingln archivo seleccionade

* Modelo de curriculum vitae cumplimentado (segdn medele normalizado establecido en |2 convocateria, no siendo vélido cuzlquier otro modelo diferente 2l
anterior).

Como documentacion opcional podra aportar la siguiente:

- Documentos que justifiquen el apartado 1 del baremo general de méritos establecidos
en el Reglamento. El documento deberd nombrarse como formacion.pdf y no debera

superar los 21 MB de tamafio.
1. Formacidn académica e investigadora [formacion.pdf} (Tamafio max. 21MB)

Hingin archivo seleccionado

+ Documentos que justifiquen el apartado 1 del baremo general de méritos establecidos enel Reglamento

- Documentos que justifiquen el apartado 2 del baremo general de méritos establecidos
en el reglamento. El documento deberd nombrarse docencia.pdfy no debera superar los 21

MB de tamano.
2. Dacencia [docencia.pdf] (Tamafio max. 21MB)

Mingin archivo seleccionade

w* Documentos que justifiquen el apartado 2 del baremo general de méritos establecidos en el Reglamento

- Documentos que justifiquen el apartado 3 del baremo general de méritos establecidos
en el Reglamento. El documento deberad nombrarse investigacion.pdf y no debera superar
los 50 MB de tamafo.

3. Investigacidn [investigacion.pdf] (Tamaiio max. S0ME)

Ningln archivo seleccionado

* Documentos gue justifiguen el apartado 3 del baremo general de méritos establecidos en el Reglamento

- Documentos que justifiquen el apartado 4 del baremo general de méritos establecidos
en el Reglamento. El documento deberd nombrarse liderazgo.pdf y no debera superar los
21 MB de tamafio.
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4 Liderazgo Iiderﬂu.ﬂf (Tamafo max. 21MB)

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

w* Documentos gue justifiguen el apartado 4 del baremo general de méritos establecidos en el Reglzmento

- Documentos que justifiquen el apartado 5 del baremo general de méritos establecidos
en el Reglamento. El documento deberd nombrarse actividad_profesional.pdf y no deberd

superar los 21 MB de tamafio.
5. Actividad profesi 'laﬂividad p fesi "’I'E: (Tamafo max. 21MB)

Seleccionar archivo | Mingdn archivo seleccionado

v Documentos que justifiquen el apartado 5 del baremo general de méritos establecidos en el Reglamento

- Documentos que justifiquen el apartado 6 del baremo general de méritos establecidos
en el Reglamento. El documento deberd nombrarse meritos_preferentes y no deberd

superar los 21 MB de tamafio.
& Méritos preferentes |meritos Ee*ferentesﬁ [Tamafio max. 21MB)

Seleccionar archivo | Minglin archivo seleccionado

+ Documentos que justifiqguen el apartado & del baremo general de méritos establecidos en el Reglamento

Una vez haya aportado la documentacién pulse sobre el boton

Continuar

proceso de solicitud.

Paso 3 de 5: Validar borrador de solicitud

para continuar con el

Una vez cumplimentados todos los datos de la solicitud y adjuntada toda la documentacién
justificativa, la plataforma generard un borrador de solicitud que contendrd todos los datos
aportados por usted asi como una relacion de la documentacion justificativa aportada:

Paso 3 de 5: Validar borrador

ill
|
+
&
o

£ VNIVERSIDAD
V82 PSALAMANCA

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONCURSO PUBLICO
PARA LA PROVISION DE PLAZAS DE PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR FUNCIONARIO ¥ LABORAL

DDotejusa Expdol Ewpelal . can DN W ' 7TM, can techal e sean J0usisER, cen
Sactaalided epatiols 7 demicii an Calla MariaDal 1 13 37 CARMANGALDIE 7 3 Selnmancs
ca cosren scsruaics susnta, smalf gumall com 7 blefias - HAIE00

Valisar/Validate =

i valiss e borrador

(D strmmemimtrntit
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En este momento debera revisarla e indicar si desea validar el borrador o si, por el contrario, desea
corregir alguno de los datos o modificar la documentacién aportada.

Si el borrador de solicitud esta correcto marque Si valido el borrador y haga clic sobre la casilla He
leido el documento antes de realizar la validacion.

Si el borrador de solicitud no estd correcto y desea volver atrds para modificar datos o
documentacién marque No valido el borrador y He leido el documento antes de realizar la validacion.

Continuar
Finalmente pulse sobre el botén para avanzar o retroceder segun lo indicado.

Paso 4 de 5: Firma de la solicitud

Una vez confirmado el borrador de solicitud, la plataforma generara una solicitud idéntica al
borrador, la cual debera ser firmada electronicamente.

Dependiendo del método de identificacién utilizado, pasard a firma mediante certificado digital
(identificacion mediante DNle o mediante certificado digital) o firma sin certificado digital
(identificacion mediante RUS o mediante idUsal).

2.2.1.- Firma mediante DNI electrénico o mediante certificado digital

Si durante el proceso de identificacion usted seleccioné DNIle o certificado digital, ahora, se le
pedird que utilice este mismo método para realizar la firma de la solicitud generada
automaticamente por la plataforma.

Para realizarla, debera hacer clic sobre el botén Firmar que encontrara en la parte inferior del
documento.

Paso 4 de 5: Firmar PDF (DEBERA FIRMAR ESTA SOLICITUD PARA QUE SEA REGISTRADA DE ENTRADA)

oG g oG i@ ot (@
B ER i R Gindonm US A Linux

ill
T
|
+
H
=)
i
o

“
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SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONCURSO PUBLICO
PARA LA PROVISION DE PLAZAS DE PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR FUNCIONARIO Y LABORAL

|[pATOS DEL INTERESADO

Diboda Maria ... com DNI . confecha de macimento J0MS7 { , con
nacionalidad Espodiolay domicilio en Calle . e e
Salamanca, con cormes electronica Dusalesy tlefana '8 W

‘ + FIRMAR '

[ EL DE

14

En este momento, la plataforma accedera a su almacén de certificados para recuperar los que estén
instalados y se los mostrara para que seleccione uno de ellos:
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Didlogo de seguridad del almacén Windows x

Seleccione un certificado L(TJJ @EJ

mdHIHERE LPaS A AE
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Walido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026

. 5 : & |

Lo | LA TR ] ] n LI el Bt
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion.
Walido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

e Pl A5 LG 2L TGS
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion.
Wilido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

@ Cancelar J ‘

= [=e [ze

Seleccione su certificado y pulse Aceptar.
Introduzca la contrasefia del mismo si se le solicita.
2.2.2.- Firma RUS /idUsal

Si el método de identificacion utilizado fue idUsal o RUS, debera marcar una casilla mediante la que
indicara su conformidad para que la solicitud sea firmada mediante Sello electrénico de la USAL.

En este caso se le presentara la siguiente pantalla:

Paso 4 de 5: Acreditacidn de la voluntad de registro

Consentimiento de registro

Jramm.‘n.l:damvﬂmmmklmmnmmsﬂln elecirinicn de la Universidad de Salamanca y regisirada margue |a.casilla »

Debera marcar la casilla para que la solicitud sea firmada automaticamente con sello electrénico de
la Universidad de Salamanca. Pulse Continuar para avanzar en el tramite de solicitud.

Lo campos abligstarios estinmancsdos con ®

Paso 5 de 5: Justificante de solicitud

Una vez firmada la solicitud, ésta sera registrada de entrada y se generard un justificante de
registro:
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Paso 5 de 5: Ver justificante de solicitud (PULSE CONTINUAR PARA FINALIZAR EL PROCESO)

= oox = 1 | ded - @ ax

Referencia del
— g_'!;'; VNIVERSiDAD expediente
' ¥HE B SALAMANCA electrénico

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN CONCURSO PUBLICO
PARA LA PROVISION DE PLAZAS DE PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR FUNCIONARIO Y LABORAL

D e

4

En la esquina superior derecha encontrara el sello de registro el cual contiene la referencia del
expediente. Esta le permitira localizarlo en su area personal.

Pulse Continuar para terminar el tramite. La plataforma electrénica mostrard, entonces, el mensaje
siguiente:

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticidn ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podré recepoicnarlas en su Area Personal.

Acceso al tramite y tareas pendientes

Si no ha podido completar el tramite en su totalidad, puede recuperar la informacién y progreso a
través de su Area personal.
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AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDA Y SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

: A IR LRl TP Ultimo Inicio de sesién:

23/02/2023 21:52:36

R

Debera autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacion que se le ofrecen, tras lo cual,
podra acceder a sus Tareas pendientesy recuperar, de este modo, el expediente en el punto en el que
lo dejo:

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 13 +34 923294400


https://usal.es/

AREA PERSONAL

e ——

rd Ty
1 TAREAS PENDIENTES ) EXPEDIENTES NOTIFICACIONES DOCUMENTOS
M, .

\,_____________,/"

Haga clic sobre la tareay contintie hasta finalizar el proceso.

‘ TAREAS PENDIENTES | EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES | DOCUMENTOS | MEMNSAJES | DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES

Tareas pendientes

Listado de las tareas pertenecientes a expedisntes en los gue usted figura como interesado.

Adjuntar documentacidn 15-0%-2024 1609 2024/PROPDI-_ PROPDI
Farmularic Destino Reconocimienta 04-0%-2024 10:38 2024/5CERTC-.. SCERTC
Firmar POF 30-08-2024 10:30 2024/REGSED- i Asunto: i . REGSED
Tipo de registro: telemético
Solicita: C ]
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
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