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ACCESO INICIAL (REGISTRO DE 
USUARIO)

REGISTRO DEL CANDIDATO

Tipo de documento, formato: NNNNNNNNL
N = números
L = Letra

Si no acepta el formato de nuestro documento, seleccionar 
Tipo de documento: OTROS.

Campos con * : Son campos obligatorios.

Los mensajes de error en el registro de datos, aparecen en la parte 
Superior.

MENU
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PRIMER ACCESO (DESPUES DE 
REGISTRO DE USUARIO)

Consultamos la bandeja de entrada de correo que hemos 
facilitado en el REGISTRO DEL CANDIDATO.

Hemos recibido correo con usuario y contraseña temporal
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ACCESO A LA SOLICITUD

Entramos con el Documento de Identificación y la contraseña 
temporal que hemos recibido en el correo.

MENU

REALIZAMOS EL CAMBIO DE CONTRASEÑA Y DESPUES

Volvemos a la página inicial para entrar con la 
Contraseña nueva.

ACCESO A LA SOLICITUD

Entramos con la contraseña nueva.
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CONVOCATORIAS Y SUS DIFERENTES ESTADOS

CONVOCATORIAS

Podemos ver las convocatorias que hay vigentes y el estado en
que las tenemos.

ESTADOS DE UNA SOLICITUD

• SIN_INICIAR: convocatoria activa en la que el usuario aún no ha hecho ninguna acción.
• EN_TRÁMITE: convocatoria activa en la que el usuario ha rellenado y ha dejado guardada para su posterior modificación o registro. Botón [GUARDAR SOLICITUD]
• PENDIENTE_REGISTRO: la solicitud está cerrada, no se puede modificar, pero aún no se ha registrado. Botón [CONTINUAR A REGISTRO]
• DESCARGA_ELECTRÓNICA: la solicitud se presenta a través de la sede electrónica, es confirmada con un mensaje de aceptación o error.

En el caso de no poderse presentar electrónicamente por algún motivo se puede cambiar a la presentación presencial.
• DESCARGA_PRESENCIAL: la solicitud debe presentarse, con el PDF descargado, en un registro aceptado para la convocatoria, no se puede cambiar al modo de registro electrónico. 

Se puede imprimir la solicitud para presentar las veces que sean necesarias, Botón [SOLICITUD DE REGISTRO PRESENCIAL]
• PENDIENTE_SUBSANAR: posteriormente al cierre del plazo de entrega de solicitudes se abre el proceso de subsanación

(falta o error en la documentación entregada. Se visualizará la solicitud, en Botón [SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL] se puede descargar el pdf de la 
solicitud que se está visualizando. Para proceder a realizar la subsanación se debe seleccionar Botón [PROCESO SUBSANAR], al final de la solicitud que se visualiza en
pantalla los datos a subsanar, en el caso de los que sean subsanables tendrán un campo para subir un fichero con la subsanación, una vez realizado esto se procederá a 
elegir entre Botón [REGISTRAR ELECTRÓNICAMENTE] o Botón [REGISTRAR PRESENCIALMENTE] en este último caso se debe descargar el documento de subsanación 
para su presentación.

• SUBSANACION_REGISTRADA_TELEMATICAMENTE: Hemos realizado una subsanación y la hemos presentado mediante Botón [REGISTRAR ELECTRÓNICAMENTE].
• SUBSANACION_DESCARGA_PRESENCIAL: Hemos realizado una subsanación y la vamos a presentar presencialmente mediante Botón [REGISTRAR PRESENCIALMENTE]. 

MENU
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COMO REALIZAR UNA SOLICITUD

MENU

•El usuario para postularse en alguna convocatoria debe [ACCEDER] en una convocatoria cuyo estado sea: SIN_INICIAR o EN_TRAMITE.
•Debe rellenar los datos que se solicitan en dicha convocatoria, estos variarán según las condiciones de la misma 

NOTAS

•Campos en gris: no son modificables
•Campos con *: son obligatorios rellenar
•Campos no obligatorios: sin asterisco, opcionales

para rellenar
•Fecha de nacimiento: el campo visualiza una fecha

que hay que actualizar, es un ejemplo del formato
para rellenar.

•Mensajes de error en la solicitud: se visualizan en la 
cabecera de la misma, si al hacer clic a un botón no 
se recibe ningún mensaje de confirmación ir a ver
mensajes de error.

•Estados de una solicitud: ver apartado de
“estados de una solicitud” dentro de Convocatorias y sus 

estados

I M P O R T A N T E
TENEMOS DOS OPCIONES:

• Botón [GUARDAR LA SOLICITUD] que nos permite seguir modificando o añadir posteriormente datos y Botón [CONTINUAR A REGISTRO] la solicitud queda cerrada, 
no se puede modificar. La solicitud está aún pendiente de registrar aunque esté en el sistema.

• Desde el listado accedemos de nuevo a la convocatoria, cuyo estado será [PENDIENTE_REGISTRO].
• Debemos decidir si la presentamos presencial o electrónicamente. 
• Si optamos por la presencial hay que descargarse la solicitud para presentarla en un registro permitido por la convocatoria para cerrar el proceso, 

Botón [SOLICITUD DE REGISTRO PRESENCIAL] que nos descargará un pdf para imprimir y presentar en un registro. Esta opción cierra la vía de presentación electrónica.
• Si optamos por la electrónica (debemos tener la Certificado Electrónico) una vez realicemos la firma quedará cerrado el proceso. 

Si fallase siempre se puede seleccionar la opción de presentación presencial realizando el proceso del párrafo anterior.



PRIMER ACCESO

RESUMEN DEL PROCESO

Se requiere cambio de contraseña 

Selección de la convocatoria a la que deseamos presentarnos

Relleno de datos

¿Que queremos hacer con 
Nuestra solicitud?Guardar solicitud Continuar registro

Se queda en estado “En trámite” 
Y posteriormente es modificable.

Si estamos de acuerdo con los datos,
Podemos continuar el registro.

Se queda en estado “Pte registro” 
Y posteriormente NO es modificable.

¿Cómo queremos realizar
Nuestra solicitud?

Descarga presencial Descarga electrónica

• Solicitud registro presencial.
• No se puede cambiar luego a electrónica.
• Descargamos el PDF y lo presentamos

presencialmente según convocatoria.

• Nos lleva a la sede electrónica.
• Se accede con la cuenta de Certificado Electrónico.
• Si surgen problemas, se puede cambiar a 

descarga presencial.

MENU

Posteriormente a la presentación de la convocatoria, debemos esperar a la publicación del listado de admitidos 
Y excluidos y posteriores Procesos de Subsanación.



PROCESO DE SUBSANACIÓN

En los casos que sea necesaria la subsanación de alguna de las solicitudes, esta aparecerá en mis solicitudes como “Pte subsanar” y actuaremos de la siguiente forma.

MENU

Accedemos al procesos que queramos realizar la 
subsanación

Pulsamos el botón PROCESO SUBSANAR

En este apartado podemos ver las posibles subsanaciones que podemos
Realizar junto con los documentos que se aportan como justificante.
Los formatos de fichero admitidos están documentados.

En este apartado puede comunicar consideraciones generales sobre 
La subsanación.

Posteriormente a la subsanación, tenemos la opción de guardarla para 
Su posterior modificación y presentación, o continuar con el registro y
Presentarla electrónicamente o presencialmente.
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