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CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE APOYO A LA INVESTIGACION

1. AYUDA SOBRE TRAMITACION ELECTRONICA

En la pagina https://www.tramitacastillayleon.jcyl.eseén el menu de AYUDA SOBRE
ADMINISTRACION ELECTRONICA encontrara diferentes aapados para guiarle en el
proceso de tramitacion electrénica, requisitostdéma, certificados validos..

2. DESCRIPCION DEL PROCESO.

2.1. Acceso y apertura del formulario  (segun documento n° 1)
Un usuario va a cumplimentar un formulario como parte del proceso de solicitud de ayudas a
la contratacién de personal técnico de apoyo a la investigacion, desde un ordenador
personal utilizando Internet.
El acceso al formulario se puede realizar desde distintos caminos:

= Desde la sede electronica de la pagina de la Junta de Castlla y Ledn
http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es . Enlace recomendado.

= Desde el portal de Educacion: www.educa.jcyl.es/universidad. Enlace recomendado.

= Desde el portal de Garantia Juvenil.

=  Desde la pagina de la Junta de Castilla y Leon: http://www.jcyl.es > Educacion > Ir >
Universidades > Investigacion e Innovacion > Ayudas y subvenciones > Ayudas para la
contratacion de personal técnico de apoyo a la investigacion cofinanciadas por el
Fondo Social Europeo y la Iniciativa de Empleo Juvenil > formulario teletramitable.

También puede descargarlo, rellenarlo, guardarlo y subirlo con posterioridad a este enlace:

https://www.ae.jcyl.es/adme20

Las instrucciones para hacerlo las encontrara en la siguiente direccion:

https://www.jcyl.es/junta/cf/InstruccionesTramitacionElectronica v4 0.pdf
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CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE APOYO A LA INVESTIGACION

2.2. Cumplimentacién, envio y firma del formulario.

El formulario es el modelo normalizado n°® 1. Al seleccionar el formulario se le abrird una
ventana como ésta:

Q @ ek MO = BET O

Fondo Social

ESTRATEGIA D * * o
Eg} e Europeo . *
19 Junta de EMPLEO JOVEN * *
) < . H M - * *
QD Castilla y Leon u garantia juveni! Iniciativa de " gk
Consejeria de Educacion Empleo Juvenil
El FSE invierte en tu futuro (YEI) Unidn europea
DOCUMENTO 1
SOLICITUD DE AYUDAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE APOYO
1-DATOS DEL SOLICITANTE CANDIDATO AL CONTRATO
NIF/NIE | |4'0MBRE:| | FECHA DE NACIMIENTO:
1° APELLIDO: | |_ APELLIDO: | |
DOMICILIO (‘OMPLETO:l |c. Posr.u.:l |
PROVINCIA | j LO('ALIDAD:' |
CORREO ELECTRONIC o,l |I‘LF MOVIL [ |nDMBR£ [IMUIER]]
GRADO DE DISCAPACIDAD SUPERIOR AL 33% RECONOCIDO POR LA JUNTA DE CASTILLA Y LEON: SI[_| NO[]

3926

| 2.-MODALIDAD EN LA QUE SOLICITA EL PUESTO
El formulario consta de 2 paginas, donde se recogeran:

« Datos personales del solicitante candidato al contrato.
« Modalidad en la que solicita el puesto.

» Datos académicos del solicitante candidato al contrato.
« Lista desplegable de plazas.

Debe conocer todos los datos que le piden antes de empezar a rellenar. Puede imprimir una
copia en blanco del formulario, si le sirve de ayuda. Si no lo completa en una sola sesion
perdera todos los datos tecleados y debera empezar de nuevo, desde el principio. No se
aconseja guardar una copia del formulario antes de enviarlo (de hacerlo siga las
instrucciones del punto 2.1). Tampoco se recomienda utilizar los botones de avance y
retroceso del navegador.

Existen campos obligatorios sin los cuales no se puede seguir rellenando el formulario.

« En campos donde se muestra una lista desplegable, se debe elegir la respuesta
correspondiente. En el caso del despegable de plazas Unicamente se abrirdn las
plazas disponibles para la modalidad elegida vy titulacion que el solicitante posea y
que se haya sefialado en la casilla correspondiente. Si el solicitante tiene una
titulacion para la que no existen plazas disponibles el desplegable de la titulacion
aparecera vacio. Podra elegir tantas plazas como ofertas haya para su titulacion. Se
iran eligiendo en orden de prioridad. Segun se vayan eligiendo plazas, éstas iran
desapareciendo del desplegable para evitar duplicidades.

» Los campos relativos a los apellidos y el nombre del solicitante candidato al contrato,

se deben rellenar tal y como se encuentran recogidos en el certificado digital que
vaya a utilizar para firmar el formulario.
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* En el campo del NIF debera introducirse el nimero del DNI seguido de la letra que
corresponda, sin espacios ni guiones.

En el apartado de observaciones puede oponerse a que la Consejeria de Educacion
obtenga los datos indicados en cada apartado, en cuyo caso debera aportar usted la
documentacién correspondiente indicada en la orden de convocatoria.

Una vez que se haya completado el formulario, se pulsa el botén “Enviar” . Si hay algun
error, el sistema lo indicara. Pulse:

ENVIAR

Aparece la siguiente pantalla:

de Educacion para recaba latos de identificacién _personal, asi como los acreditativos del
DifiSenfemacianide Faio so de no autorizar deberéd presentar la

'@' st sequro de que desea enviar los datos del formulario?
Cs JL w |

e mejora de este impreso, puede dirigirse al

ido en el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
n este formulario serén incorporados a un fichero para su tratamiento automatizado. Le comunicamos que
acceso, rectificacion y cancelacion dirigiendose a la Direccion General de Universidades e Investigacion,
Prado. s/n, 47014 Valladolid.

ENVIAR

Tras enviar, podra previsualizar el formulario completo, debajo del botén “Firmar
Formulario”.

En esta pantalla, para poder firmar electrénicamente, deberé pulsar “Firmar Formulario”.

[ PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA d
Castillay Leon

El formulario con asunto AYUDAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE APOYO A INICIAR EN 2015 est3 preparado para su firma electronica. Verifique
que todos los datos son cormectos.

para firmar el formulario, pulse el botén Firmar Formulario. Se le Solicitars que selectione su Certificado Digital. Una vez firmada la solicitud, podra acceder a la
pdgina de Anexado y Firma de Docurm cidn para afiadir documentacién a su solicitud.
s
=i " >l
[[Firmar Formutario By
Datos del Formulario isualizacién
Asunto: AYUDAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO - " B i g 3 v
PR A B AR o Bl cuarcarunacopn =) 55 @ @ Buscar | ) [h sehecoionar i < B - (][4 © um - ® 03B - B A
= =
Formulario: 116-1_11111111H.pdf 4
Centro destino: Direccién General de Universidades(Cod: E
00015707)
|
== o ESTRATE
Datos del Solicitante Ig‘ : p A
£ Bl o - EMPRE

Aparece la pantalla donde elegir4 su certificado de firma, y pulse “Aceptar ”. El proceso
puede durar unos segundos.
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Certificados

n
.y
T
Fecha v hora de regis

2 Junta de a4

Castilla y Leon

= 2 Seleccione un certificado. =

El proceso tardara unos segundos
Espere por favor...

e
Aol

Le puede preguntar si permite el acceso a un elemento protegido. Acepte de nuevo.

B sunca ae PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
Castilla y Leon
11 de mal
El formulario con asunto AYUDAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE APOYO A INICIAR EN 2015 estd preparado para su firma electronica. Verifique
que todos los datos son correctos.
El formulario ha sido firmado correctamente.

Presione Continuar para acceder a la pagina de Anexado y Firma de Documentacién

[ =
» v

Nombre: NOTARIO ESPAROL, MARIA
NIF: 1i1i1111dH

Datos del Formulario

“ Asunto: AYUDAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO £ e
DE APOYO A INICIAR EN 2015 - [Al cvardarunacopin =) 55 @ P suscar

[ I seecconer i (8- 1[4 © 2% - @ [

 Formulario: 116-1_11111111H.pdf

“ Centro destino: Direction General de Universidades(Cod:
00015707)

Datos del Solicitante

ESTRATEG|

| & EMPREND!

El formulario ha sido firmado correctamente. Pulse “Continuar” vy llegaré a la siguiente fase

de Anexado y Firma de Documentacion.

2.3. Anexado y Firma de Documentacion.

En esta pagina se podra entregar toda aquella documentacién que considere conveniente.

Castilla y Leon

& s e PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA L

11 de marzo de 2015 10:33

@

AYUDA

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, estos deben ser firmados por todos los solicitantes. Para finalizar
el proceso, todos los documentos se registraran electronicamente.

— Anexado y firma

formatos se intentarn convertir automaticamente a PDF. También puede anexar documentos PDF firmados por un

tercero. Esta firma de terceros debe realizarse previamente utilizando la aplicacién Firma Externa Mo by slingin docaieits suido.

Registrar electronicamente la solicitud y los anexos

Informacién de anexado de documentos Proceso de firma
= Este procedimiento permite anexar hasta un maximo de 30 documento/s Recuerde que los anexos deben ser firmados por la misma persona que ha firmado |3 solicitud. La solicitud fue
- El tamario m3ximo de cada documento no debe exceder 8 M

firmada por:
Seleccionar documentos almacenados en su equipo Nombre: MARIA NOTARIO ESPANOL
& | nF 11111111H
- Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. S6lo se aceptan documentos en formato POF. Otros

Si no quiere anexar ningun documento pulse Registrar electronicamente la solicitud y los anexos para finalizar el

Pulsando el botén “Seleccionar”, aparece la pantalla para anexado de documento local
donde, pinchando en “Examinar” se eligen los documentos (ficheros que previamente han

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacioén administrativa 012
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sido guardados en su ordenador) que se quieren anexar. En cualquier caso, cuando vaya a
anexar la documentacion, si el sistema detecta caracteres no permitidos le informara de ello
y le recomendara cambiar el nombre del fichero para poder continuar.

: - | Anexado de documento local |

Datos del anexo

Seleccione un documento de su sistema de archivos

El ndmero maxima de ¢ imentos a anexares 1 ados porla misma persona gue
= ido no pus der de 8 Mb ipcié i
permitido no pu der de 8 Mb Introduzca una descripcion asociada al anexo mada por:
Descripcion:
0 documentos que deses anexar a
: an f‘IJ._Lm entos en formato POF. Otros
convertir automaticamentes a PDF. Tambien pueds
tocumento  pulse  "Registrar

PDF firmados paor un tercera. Esta firma de t
5 para finalizar el tramite.

previamente utilizanda la aplicacion Firma Externa

Es obligatorio introducir una breve descripcion del fichero que se adjunta, que puede
coincidir con el nombre del fichero.

Ahora se procederd a Anexar y a firmar electrénicamente la documentacion que se indica en
el punto noveno de la orden de convovatoria. Recuerde que el peso maximo por fichero

adjunto es de 8MB.

Todos los ficheros que vaya a anexar pueden estar en formato pdf, en formato Word o en
otros formatos. La plataforma transformara automaticamente los ficheros que se anexen en

estos formatos en formato pdf.

Todos los documentos anexados deber ser firmados uno a uno. Pulse “Examinar” vy
seleccione el certificado que tiene que adjuntar.

- PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA é" A@wm
Castilla y Leon

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el tramite. Una vez anexados los documentos, estos deben ser firmados por todos los solicitantes. Para finalizar

&l proceso, todos los documentos se registrarn electrénicamente.

— Anexado y firma

Informacién de anexado de documentos Proceso de firma

Este procedimiento permite anexar hasta un méximo de 30 documento/s Recuerde que los anexos deben ser firmados por la misma persona que ha firmado la solicitud. La solicitud fue

£l tamario maximo de cada documento no debe exceder 8 Mb
firmada por:

Seleccionar documentos almacenados en su equipo ‘L
Seleccione los documentos que desea anexar a la solicitud. Sélo se aceptan documentos en formato PDF. Ofros
formatos se intentaran convertir automaticamente a PDF. También puede anexar documentos PDF firmados por un

bre: MARIA NOTARIO ESPAROL
N TTILA I

tercero. Esta firma de terceros debe realizarse previamente utilizando la aplicacién Firma Externa. Ha anexado 1 documento/s de los cuales 1 esta/n pendiente/s de ser firmado/s.

Antes de poder finalizar el trémite, todos los documentos anexos deben estar firmados.

Para eliminar un documento anexado por equivocacion, haga clic sobre el icono
correspondiente.

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012  p. 6
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Al firmar cada fichero adjunto, se repite el proceso anterior, el de firma del formulario,
seleccionando su certificado digital, aparecera la siguiente pantalla.

A A 4 / @
Junlade PROCESOS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA i— AYUDA

Castillay Leén
Fecha
11 de marzo de 2015

Ahora puede anexar todos los documentos necesarios para el trimite. Una vez anexades los documentos, estos deben ser firmades por todes los solicitantes. Para finalizar

el proceso, todos los documentos se registraran electrénicamente.

— Anexado y firma
Proceso de firma

Informacion de anexado de documentos
Recuerde que los anexos deben ser firmados por la misma persona que ha firmado la solicitud. La solicitud fue

. Este procedimiento permite anexar hasta un maximo de 30 documento/s
firmada por:

El tamario maximo de cada documento no debe exceder 8 Mb
Seleccionar documentos almacenados en su 2quipo 3 || nombre: MARIA NOTARIO ESPAROL
‘ NIF: 11111111H
- Selectione los documentos que desea anexar a la solicitud. S6lo se aceptan documentos en formata PDF. Otros
formatos se intentardn convertir automaticamente a PDF. También puede anexar documentos PDF firmados por un
tercero. Esta firma de terceros debe realizarse previamente utilizando la aplicacion Firma Extema, Ha anexado y firmado 1 documento/s.
Si no quiere anexar ningtin documento mds, pulse "Registrar electronicamente la solicitud y los anexos” para finalizar

e

“Registrar electronicamente la solicitud y los anexos

Descripcién

Mientras no se realice la firma y el envio de su documentacion los datos no seran efectivos.

Como minimo debe anexar al formulario un fichero adjunto, el certificado de
estudios en el que se establezca la nota media que consta en su expediente

académico respecto a la titulacién por la que participa.

2.4. Registro telematico de los documentos entregad  0s.

Cuando termine de anexar todos los ficheros adjuntos pulse este boton:

Pulsamos en “Registrar electronicamente...”.  El proceso tarda unos minutos y llegamos a
la pantalla de Resumen de Presentacion de Documentos.

Mt  Fiws =>4 Acuse de Recibo
Documentacién

La solicitud ha sido presentada correctamente. Aqui puede ver un resumen de los dates recogidos durante

1 ‘ Cumplimentar la Solicitud |-D 2 ‘ Firmado de la Solicitud |-D

2l proceso. Debe imprimir o guardar en disco sste resumen de pre
Como acuse de recibo, es importante que descargue o imprima el Recib
gue contiens los mismos datos pero sellados por |la Junta de Castilla y Ledn, vy
comprobante con todas las garantias legales para futuras referencias

— Resumen de Presentacion de Decumentos

ABsEe ﬁ.@b m Al ol @ |0 &k
§ Frmar s L2y

,E Paginaz ’| Firmas

T
W Junta de

Castilla y Leon

[ DEIIMEN NE DDESCRTAAIAAN NS AAATIMENTAS

A i Este “RESUMEN” puede guardarlo en su equipo o imprimirlo.

Para cualquier consulta marque el teléfono de informacion administrativa 012 p. 7
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2.5. Recepcidn del recibo de confirmacion.

Si ha llegado a este punto habra completado el proceso. El envio telematico habra sido
recibido y estar4 a la espera de ser tratado por la Administracion. Es recomendable que
descargue el recibo generado por el registro telematico. Este documento es importante de
cara a realizar cualquier confirmacion de su envio a la Administracion, ante su entidad
solicitante y para posibles consultas posteriores.

Para descargar el recibo haga clic sobre el botén “Ver el Recibo de Presentacion de

Documentos”. /

~ Ver el resumen de'presentacion de document " Verel recibo de presentacion de documentos

Podra finalizar el proceso sin descargar el recibo, sin embargo, es recomendable que lo
descargue.

Anexado y Firma de b 4 Acuse de Recibo
Documentacion

La solicitud ha sido presentada coerrectamente. Agui puede ver un resumen de los datos recogidos durante
el proceso. Debe imprimir o guardar en disco este resumen de presentacicn s.

Firmado de la Solicitud ‘-’ 3

| Cumplimentar la Solicitud ‘-ﬁ 2

15, Ya

Presentacitn de Documenta.

Como acuse de recbo, es importante que descargue o imprima &l Recibo
que cantiene los mismos datos pero sellados por |2 Junta de Castilla v Ledén, y le servird como
comprobante con todas las garantias legales para futuras referencias.

* verel resumen de presentacién de documentos  Verel recibo de presentacién de documentos

Documento generado el 17-12-2012 09:5 2
8@

j| < @[ | ® i

(“Tﬂ IL Seleccionar h ‘ @l&'

=
Metadatos | it
* [dentificsdor documents: 1Q2L3PUTII4SS [ BN |
® Nt de registro: 2012555004891 ol Bl -E Z’F\rmer A 4
e Facha de registro: 17/12/2012 09:54137 b e .
& Autorizsdos 3 consulta: |

- nif 11111111H JOSE EJEMPLC FERN

Mas matadatos... pulse agui
Informacion de las firmas e —
Nimero totsl de firmantes: 1

& Junta de
| v . Eurubo impulsa
e EE' Castitiay Leon &0 i bl e e

Datos de Ia firma Consejeria de Eucacian

I Piginas ™~

EDCOPA ALTENTIZADA ELECTRONICAVETE DEL DOCUNENTD enticaoer 1FEARAES0LI0G
N Regiin JCBSEE0001S35 it Regilo DTCGIOCS 508

Fimato g JOGE EIEUFLD FERN
Acoesh 0 P Wet Ppden ¢ 45cdoiic 5 0B PEAGIESILELS
sz e e oigny

Piinat s

B =

Se recomienda guardar este “recibo” o imprimirlo.

Puede cerrar la sesion.

El proceso ha terminado correctamente. Puede Vd. volver a la Sede Electrdnica o cerrar esta pagina

Yolver a Sede Electronica Cerrar esta ventana

El proceso telematico ha concluido.
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