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1 Introduccién

Utilizando este servicio tiene la posibilidad de optar a las ofertas de empleo disponibles ehdGipKcacion
web utilizaCl@ve y el MiniApplet de @Firma proporcionado pBpjja-ctt que es una herramienta de Firma
Electrénica que soporta los siguientes formatos de firma: PABES / EPES, XAJEES / EPES y CAdES
BES / EPES

De esta forma podra participar en los concursos de empleo que ICEX ofrece para cubrir vacantes ltznto
Servicios Centrales de Madrid, como en la Red de Direcciones Territoriales y Provinciales de dCemerci
Espafia y en la Red de Oficinas Comerciales en el Exterior.

1.1 Acceso a la Oficina virtuaEmpleo publico

Para acceder a I®ficina Virtua) nos dirigremos en primer lugagl portal de ICEX a travée nuestro
navegado web mediante la direccion URL

http://www.icex.es

[ i = mme (CZX 0

QUIENES SOMOS TODOS HNUESTROS MNUEVOS EXPORTADORES IMPLANTACION E INVEST IM SPAIN
SERVICIOS EXPORTADORES HABITUALES INWERSION EXTERIOR

900 349 000
Q

REDEXTERIOR RED TERRITORIAL

Fema Ihfgmacionai de Agricultura
Novi Sad 2017

Now orbia, 13 ~ 19 de mayo de 2017

Convocatoria abierta hasta el 22 de diciembre

DIRECTO A UN PAIS O SECTOR

o
=]
§

SECTOR @ PAIS Elija sector

CTDUTATNC MTCTAMATING ACENTIA

Si bajamos al area inferior de la pagina de inicio del portal encontraremos un menu con accetsoadieec
oficina virtual:
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IC2X ceco ICEX

Avisolegal | Alertas | Politicade privacidad | Accesibilidad | Emplecpdblico | Perfil del contrata Oficina Virtuzl

dePrensz | Wisitantes internacionales / International Visitors | Mapaweb | Contacto: | EmpleoInterna

y Lucha contra el Fraude

También podemos acceder directamente mediante la URL:

https://oficinavirtual.icex.es

Virtual 200 349 000
Siguenosen [l |» @

[ =

FACTURACION ELECTROM PLAMES DE EMPRESA, JUSTIFICACION DE AYUDAS EMPLED POBLICO RECLAMACIONES s AYUDA

Oficina Virtual
Bienvenido a la Oficina Virtual del ICEX

Desde esta Oficina Virtual podré utilizar bos servicics de Administracion Electrénica para reslizar diversos tramites
administrativos que agilizardn y facilitaran en gran medida su relacién con el ICEX Para garantizar el correcto
funcionamiento de lzs aplicaciones, e necesario cumplir una serie de Requisitos Técnicos.

Para utilizar |as operacicnes que requieren de firma electrdnica, debers estar en posesion de un Certificado Digital valido,
entre los gue s= encuentra ef DI glectrénico.

Facturacién Electrénica
Los proveedores de ICEX podran realizar, mediants el uso de este servidio, &l envio electrénico de
facturas asf como consultar el estado de tramitacién de las mismas.

Planes d= Empresa
Desde aquf podra soficitar las ayudas tanto de primer afo como las renovaciones, si las contempla el
programa especifico, asi como consuttar el estado de sus expedientes

Justificacidn de Ayudas
Una vez finalizads |a actividad objeto de apoyo, y come paso previo a la liguidacién de I ayuda, €f
perceptor debers justificar los gastos pi 2 do ién solicitada.

Empleo Piblico
Le ofrecemos la posibilidad de trabsjar con nesotros. Conozea los concursos disponibles en la

actualidad.

Reclamacionss
Si desea presentar una reclamacitn puede hacerlo cumgplimentando este formulario, y serd stendido a
la mayor brevedad posible.

csy Cédigo Segurc de Verificacion
EAE Este servicio permite |3 verificacidn de |3 integridad y sutenticidad de documentos electrénicos &
*E ‘_‘5 través de su codigo seguro de verificacién (CSV], asT como la obiencién de copias electrénicas de los

mizmaos en formato (PDF).
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Al hacer clic enEMPLEO PUBLICQnos muestra una ventana con el aso a la herramienta, en la que
explica breemente como podemos acceder a todas las funcionalidades de este servicio, mediante el cual
tenemos la poilidad de optar a las ofertas de empleo disponibles en el ICEX.

Virtual 900 349000
Siguenosen [l 2 @

FACTURACION ELECTRONICA PLANES DE EMPRESA JUSTIFICACION DE AYUDAS ~ EMPLEO PUBLICO ~ RECLAMACIONES Ccsv AYUDA

Empleo Publico

Seleccione el tipo de formulario:
Utilizando este servicio tiene la posibilidad de optar a las ofertas de empleo disponibles en el ICEX.

De esta forma podra participar en los concursos de empleo que el ICEX ofrece para cubrir vacantes tanto en los Servicios
Centrales de Madrid, como en Iz Red de Direcciones Territoriales y Provinciales de Comercio en Espafia v en la Red de
Oficinas Comerciales en el Exterior.

) Formulario de Solicitud de Empleo

Formulario de Subsanacién de Errores

Para obtener més informacién sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por |a plataforma, requisitos minimos y
documentacién de interes sobre |a aplicacién de Empleo Publice, puede visitar el siguiente enlace §

Si se detecta algin defecto en su solicitud podra subsanarlo, dentro del plazo establecido, utilizando el formulario de
subsanacion.

Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global de la Secretaria de Estado de Comercio
Exterior (Tfno.: 200 349 000), por correo electrénico escribiendo a informacion@icex.es o mediante este formulario.

2 Solicitud de empleo

2.1 Acceso al formulario de Solicitud de Empleo

Para acceder al servicio necesitaremos tener un certificado digital valido. Podemos comprobaquisgas
en la siguiente pagina:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/190/Area%20descargas/aRinern-
PSC.pdf?idIniciativa=190&idElemento=2550

Vamos a ver a continuacién como completar los datos del formulario del acceso al servicio metizude e
podemos solicitar una plaza vacante en ICBAra ello haremos clic en el siguiente enlace:

Empleo Publico

Seleccione el tipo de formulario:
Litilizando este servicio tiene |a posibilidad de optar a las ofertas

De esta forma podrd participar en los concurses de empleo que
Centrales de Madrid, como en la Red de Direcdiones Territori

Oficinas Comerciales en el Exterior.
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Se abrira entonces la pagina de acceso mediantesificado digital

Empleo Pdblico

Acceso al formulario

I I Seleccione el tipo de acceso:

cl@ve Bfirma

Acceso mediante Cl@ve Acceso mediante Certificado Digital

Cl@ve es una plataforma para identificacion, autenticacion y firma electronica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder alos servicios pablicos ofrecidos por las Administraciones Pablicas. Para mayor informacicn consulte Clive.

e ICV {-) Darse de alta en Cli@gve

@firma es una plataforma de validacion y firma electrénica, que se pone a disposicion de las Administraciones publicas,
proporcionando servicios para implementar |2 autentificacion  firma electronica avanzada. Para mayor informacion
B  consulte @firma.

@Firma, Es una aplicacidon que se ejecuta en cliente (en el ordenador del usuario, no en el serviddfoNeb).
almacena ningun tipo de informacién personal del usuario, ni hace uso de cookies, ni ningln chrosmec
para la gestia de datos de la sesion.

Cl@ve, Es urSistema de Identificacién, Autentificacion y Firma Electrénica para los ciudadanos comun a todo

el Sector Publico Administrativo Estatal, basado en el uso de claves concertadas, conforme asto preel

articulo B.2 c) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos y conforme al Reglamento Europeo de Identidad y Firma Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidagatiear firma electronica mediante
certificados electronicos centralizados, es decir, certificados electrénicos almacenados y custogiaidla
Administracién Publica.

Estos certificados centralizados, o “certificados en la nube” permiten al ciudadamarfidocumentos
electronicos desde cualquier dispositivo que tenga conexion a Internet y sin ningln equipamienboaadi

En este cascse ofrece un link para darse de alta en el sistem&Il@ve. Si deseas mas informacion sobre
Cl@vehaz clic en el siguiente enladgtp://clave.gob.es/clave _Home/clave/funcionalidad.html

x Siaccedemos a travé@® Firma conCertificado Digital, que habremos instaladareviamente:
Nos muestra una ventana con la informacipara acceder y loequisitos de la plataforma @Firma
Hacemos clic en &loton “Accedef

Empleo Piblico

Acceso al formulario

Informacion de Acceso

Es posible que Java se encuentra deshabilitado! Java debe estar activo en su navegador o tener instalada la
aplicacién de escritorio AutoFirma para asegurar el correcto funcionamiento de fa aplicacion.

Siya tieneinstalada el cliente de firma, pulse el botén de "Acceder” y se le abrird una ventana con sus certificados disitales.
Debe seleccionar el que quiera utilizar para identificarse. El certificado debe ser reconocido por el ICEXy no estar caducado
nirevocado.

Sino dispone de un certificado digital reconocido por el ICEX no puede utilizar este servicio. Puede obtener un certificado
digital vélido en cualquiera de |as Autoridades de Certificacion adheridas a 1a plataforma @Firma del Ministerio de
Administraciones Publicas,

Sitiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global de la Secretarfa de Estado de Comercio
Exterior (Tfno.: 900 349 000), por correo electrénico escribiendo a informacion@icex.es o mediante este formulario.
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Nos informara que esta accediendo al certificado que tengamos instalado en nuestro equipo con una
ventana como la que gauestra a continuacion:

Accediendo a los certificados
instalados en su navegador.

-

En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo, nos mostrara un cuadro de
dialogo para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.

Seleccione un certificado f:J'I I.?.I 6

P Brmasor: meosall. Wso: Desconacida
,ﬁ Walkdo desdes 29/09/2016 hasta 05/09/2116

H. i il Er ar T | i

—ill
r Emisor: Uso: Firma v aut...
ﬁ aldy 1“#&:_1.?."03."2915 haste L0016

F ! oDl | i

Aceptar | | Cancelar

x Si accedemos mediant€l@ve, la aplicacionnos solicitard que seleccionemos el certificado que
habremos instalado antes en nuestro navegador:

o I
¢Qué es Cl@ve? Ayuda

Redirigiendo...

|
Mo
- -
7y l\\

Clave 1.0 © Gobiemo de Espafia

Y nos redirigira directamente al formulario de solicitud de empleo

En cualquiera de los dos modos de acceso seleccionados, finalmente accederenwosudarfo de la
aplicacbn. Este se encuentra dividido en dogasde informacion:
x Datos Personalesen la que introduciremos toda la informacion de nuestra solicitud
x Documentacién, en donde podremos adjuntar la documentacion adicional que consideremos
necesaria.
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2.2 Datos Personales
Enestaarea encontraremosuatro secciones de informacion:

X Persona:
® Documento de identidad * Nombre *
S 11111111H JUAN
Persona
Apellidos *
ESPANOL ESPANOL
Teléfono * Teléfono complementario
Fecha de nacimiento € * Pais de nacimiento *
= Seleccione una opcién E|
MNacionalidad * Correo electronico ®
Seleccione una opcién E‘ @

Discapacidad

O S @ No

Nota Importante: Los campos marcados con un asterisco rgjo) éonobligatorios.

Vemos que los campos correspondientes Rocumento de ldentidad, Nombre y Apellidos se
completan automaticamente con los datde nuestro certificado digital.

En esta seccién deberemos completar los campamdéfono, Fecha de Nacimientg Pais de
nacimiento, Nacionalidady Correoelectronico.

Opcionalmente podemos intmucir unTeléfono complementario.
También marcaremos si sufrimos algudiacapacidady el grado.

X Domicilio

Pais * Provincia *
~

Espafia b Seleccione una opcién
Domicilio
e Municipio € * Codigo postal *
Tipo via Direccién *
Seleccione una opcidn b
Nimero Complemento

En esta secciéreberemos completar los campadBais Provincia, Municipio, Cddigo postal y
Direccion. Los campodipo de VigNumero y Complemento son complementarios a Direccion.
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En el caso de escoger como p&fgparfia el campdrovincianos permite seleccionar lausstra
mediante un desplegable

Una vez introducida la provinciael campdMvunicipio posee la capa@ad de texto predictig, de td
modo que bastara con introducir las dos primeras letras de nuestra poblacién para que el mismo nos
ofrezcalos municipios que comienzan por dichas letras de la provincia seleccionada.

Municipio € *

E ]

Ribatejada

Madrid

Grifién

Rascafria
Chapineria
Valdemorillo
Escorial, El

Hurnanes Die Madrid

Daganzo De Arriba
st

X Convocatoria

E Referencia® Puesto
Seleccione una opcidn N

Convocatoria
= En caso de discapacidad, adaptacién que se solicita y motivo de la misma

Caracteres restantes: 2000

En primer lugar nos solicita el cédigo Referenciade la convocatoria de la plaza que solicitamos.
Mediante el desplegable seleccionaremos el que corresponda (en el mismo se muestran los cédigos
de las convocatorias activas para ICEX)

En el campoPuesto se mostrara la descripcion del puestdeenciado.A continuacion, tienea su
disposicién un campo de texto que completaremos solo en el cagud hayamos marcado la opcién
Si en el campo Discapacidad, en el que podremos detalladi#stacionesnecesarias en el puesto de
trabajo en funciorde la discapacidad declarada.
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X Titulaciéon académica

ﬁ Titulacién académica *
mgg?

Titulacion Académica

Caracteres restantes: 2000

Formacion adicional relacionada con el puesto

Caracteres restantes: 2000

Idiomas vy nivel

Caracteres restantes: 2000

En el campdTitulacion académicaincluiremos los tituloscadémicosde los que somos poseedores.
Se trata de un campo de texto libre con un limite de 2000 caracteres. Se recomienda introducir una
linea por cada titulo académico.

En el campoFormacién adicional relacionada con el puest@odremos incluir todas aquellas
certificaciones oficiales 0 cursos complementarios que hayamos recibido y que estén relacionados
con la convocatoria solicitada.

En Hiomas y nivel detallaremos los idiomas que conocemos y el nivelestificacion que lo
justifiquen. Se recomienda introduicuna linea por cada idioma sefialado.

2.3 Documentacion.

DOCUMENTACION

‘ Tipo de documento Documento €

Seleccione una opcién E‘ ¥ Examinar

Documentacién aportada por el

candidato
No se han adjuntado documentos

Para subiun documento yadjuntarlo a nuestra solicitud, en el camp@o de Documentoseleccionaremos
gue vamos a adjuntarEn esta seccion podremos sulgimdjuntar a nuestra solicitulbs siguientegipos de
documentos desde nuestro ordenador:

X

X X X X X

Curriculum Vitae

Titulacién Académica

Informe vida laboral (Seguridad Social)
Certificado de experiencia laboral
Idiomas

Otros documentos
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Tipo de documento

Seleccione una opcidn E

Documento &

A continuacién haremos clic en el botén Examinague abrira un proceso del Explorador de archivos para
gue podamos buscar el archivo que deseamos subir desde nuestro ordenador.

curso_becarios_2016

\. CURSOS 2010
dameware

dialog_incil

CURSO_OUTLOOK_2010

2 Elegirarchivos para cargar T P— - ]
QQ [ » Equipo » Datos(D3) » v‘¢,H Bus e
Organizar v Nueva carpeta = 0 @

BRUSELAS_SESION *  Nombre =
Camtasia Studio 7 + Serial + Parche Al Esp By K E_] ciiviculii, aréqui fedind 20170130866k | |
CARPETA FORMACION ANTIGUA INTRA R o : |5
R &1 curriculum_arregui redondo_20170102.docx | |
L B curriculum_arregui_redondo_20161219.docx il
e e sm:um;mpu = E| 5] 21792a02-d277-4956-8e3e-Oedbal 754702 large.jpeg
cd_becarios_2013-.

- - || # curmiculum_aregui_redondo_20161001.docx
conector_encuestas _curso_becarios @ v ;

computo dias irium.xlsx
contingencia_retdist
CONT:OL g B, 1 201610_ARREGUI_REDONDO_liquidacion.pdf Seleccione |
= A T curriculum_arregui_redondo_Javier.pdf el archivo

CPD-ICE del que

e & curriculum_arregui_redondo (11.docx o
b i &) Borrador Pliegos Concurso Lotes Gestion Aplicaciones 016 5 obtener la
CURSO BECARIOS T1 2016 vista previa

1 curriculum_arregui_redende. docx

I CRILOT.pdf

L Cheque-atrevalia CASARS0984260.pdlf

|| coveringsmaincorrect.jpg

L billete ave semanasanta,pdf

F Otros 2 PAGO 20859254920330144862.0.pdf
T 64p orecs

=_

i ] T »

 2.pdf

MNombre: |

¥ | Todos los archivos (%) -

Los formatos permitidos de documentos son Office/OpenOffice, PDF e imagenexjue recomendamos

subir los documentos eformato PDF.

Una vez seleccionado el archivo, se mostrara asi en el formulario

Tipo de documento

Curriculum Vitae e

Documento

DADT_RIVAS\curriculum_arregui_redondo_

I Borrar

Haremos clic en el botd8ubiry d documento quedara adjuntado a la solicitud

Tipo de documento

Curriculum Vitae E‘

Tipo documento

Curriculum Vitae

Documento &

Documento

Requisitos AE-1l v2.0.docx

4 Subir

& Examinar

Acciones

X

Podemos repetir la operacion hasta adjuntar todos los documentos quedanesnos pertinentes presentar

con nuestra solicitud.

El tamafio maximo por documento es de 6MB.
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2.4 Tramitar

Unavez completados todos losatios de nuestra solicitud y adjuntado los documentosrespondientes, la
pasaremos a tramite.

En*| Madrid| X |,a| ldefebrerode2017

Para elloal final del formulario veremos un campo correspondiente al pie de firma en el que introduciremos
el nombre de la localidad desde la que completamos el documento (la fecha se completa automatigament
haremos clic en el bot6hramitar.

Se iniciara la aplacion de tramitacion. En algin momento durante el proceso nos puede aparecer algun
mensaje de confirmacién de ejecucion de la misma. Haremos climoetinuar y/o ejecutaicuando nos lo
solicite

wdvertencia de Segunidad i

éDesea continuar?
La conexidn a este sitio web no es de confianza.

! 5 Sitio web:  https://des. oficnavirtual2.icex. es: 8080

Mota: el certificado no es valido y no se puede utilizar para verificar la identidad de este sitio web.

Mas informacion

Continuar | | Cancelar |
x
éDesea ejecutar esta aplicacion?
; Hombre:  MiniApplet @firma
«
—> Publicador: FIRMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIR.T ...
=

Ubicacion: https://des.ofidnavirtual Z.icex.es

Esta aplicacion se ejecutard con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadora y
su informacion personal. Ejecute esta aplicacion sdlo si confia en la ubicaddn y el publicador que
aparecen anteriormente,

[~ Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicadion anteriores

6 Mas informacian [ Ejecutar | I Cancelar

Una vez terminado el proceso, nos mostrara un borradioia solicitud en formato pdf. Es conveniente leer
todo el documento para asegurarnos de que todos los datos son correctos.
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Revision de Solicitud de Empleo Pablico

Antes de firmar y enviar revise el documento pdf. 5i los datos son correctos, pulse sobre "Firmar y enviar” y si no pulse en "Volver® para realizar las correcciones necesarias.

Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enlace Descargar solicitud

EBZeEHE ] (el @@ o -] 8|

Herramientas

Firmar

Comentario

| [22] campos de firma detectados.

(37 Abra el panel de firma

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES

Si todo es correcto haremos clic en el boféirmar y Enviar

A. PERSONA
Apellidos Nombre
EMPLEADO EJEMPLO JUANA
Nif Pais de nacimiento Fecha de nacimiento Nagionalidad
T111111H Espafia 03/09/1970 Espafia
Teléfono Teléfono compl. Email
RR1DRAT7SD o1421RRRO ‘ Aarreani@amail cam
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Al hacerlo, la aplicacion nos pedird nuevamente permisos de ejecucion y a continuacion nos &olicitar
nuevamente el certificado digital para firmar la solicitugl. certificado debe ser el mismo con el que se
accedio.

Seleccione un certificado

|
F Brresors seosadd. Uso: Desconsaida
| ﬁ Vabdo desde: Z5/09/2016 hasta 05/09/2116

H [ Dars WEr FoE | Sl

._4'
F Emasor: Uisoz Firmea  aut...
& Vakdo desde: 19/08/2015 hasta 12/08/2016
Hags chic soui pars ver los progiedades del cedificado

Cancelsr

| B

Tras seleccionar el certificado y hacer clic en Aceptar, se completara el proceso de solicitudndusis la
aplicacion, el siguientacuse de recibo, en el que se confirma la tramitacién, y el pdf definitivo de la solicitud,
gue podremos guardar en ng&o ordenador.

Nota: Es importante anotar la referencia del documento de solicitud que se ha generado al realizar la
tramitacion.
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Toda esta informacion (solicitud firmada y acuse de recibo), se enviara mediante correo eledrtmico
direccién imlicada en el formulario.

3 Subsanacion de errores

Puede ocurrir que tras realizar una solicitud de empleo, desde ICEX se nos requiera la correzigén dato
de nuestra solicitud, informacion o documentacién que originalmente no incluimos o que nel éedd
correcta. Cuando esto ocurre, podemos corregir o completar la informacion de dicha solicitud needlant
formulario de subsanacion de errores.

Cuando esto ocurra, desde el area de Empleo Publico de la Oficina Virtual podremos acceder atitodaul
subsanacién desde el enlace sefialado en la imagen:

3.1 Acceso al formulario de Subsanacion de errores

Se abrird entonces la pagina de acceso mediante el certificado digatay como vimos para la solicitukt
empleo.
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Acceso al formulario

I. Seleccione el tipo de acceso:

c I@ve E firma

Acceso mediante Cl@gve Acceso mediante Certificado Digital

Clve es una plataforma para i icacion, autenticacion y firma electronica, gue los ciuda s pueden utilizar para
acceder alos servicios pablicos ofrecidos por las Administraciones Pablicas. Para mayor informacicn consulte Clive.

c |@V P Darse dealtaen Cl@ve

@firma es una plataforma de validacion y firma electronica, que se pone  disposicion de las Administraciones publicas,
proporcionanda servicios para implementar la autentificacion y firma electronica avanzada. Para mayor informacion
consulte @firma.

Haremos clic en la opcidique estemos utilizandoya sea Cl@ve o @firma, tal y como vimos anteriormente.
Recordemos que en el caso de @Firmas muestra una ventana con la informacion para acceder y los
requisitos de la plataforma@Firma (haremos clic erel boton “Accedef) solicitandonos a continuacion la
sekeccion de nuestro certificado.

En el caso d€I@ve nos dirigira directamente al formulario de subsanacion de errores, tras validar nuestras
credenciales.
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El formulario consta de cuatro secciones de informaci®atos Personales Convocatoria, Causa de
Exclusiony Documentacion.

3.2 Datos Personales
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Vemos qe los campos correspondientesocumento de Identidad Nombre y Apellidos se completan
automaticamente con los datode nuestro certificado digital.

En esta seccion complet@mos los camposTeléfono y Correo electrénico. Opcionalmente podemos
introducir unTeléfono complementario.

3.3 Convocatoria

En primer lugar ne solicita el cédigo d®eferenciade la convocatoria de la plaza que solicitaness su
momento. El campoPuesto se completara automaticamente con la descripcion de la misma. A continuacién
en el campoNumero de solicitud a subsanaseleccionaremos etddigo de documento que se generd al
realizar nuestra solicitud de empledsi no conocemos el codigo, se debe dejar el campo en blanco)

3.4 Causas de exclusion

En esta seccion simplementmarcaremos el tipo de subsanaciémque vamos a realizar y que estara
intimamente ligada a la comunicacion que ICEX nos habra expresado como motivo de la misma. Puede
tratarse, por ejemplo, de la acreditacion de nuestro titulo académicana nueva copia de un documento
deficientemente esaneado.

Es posible marcar mas de unausa desubsanacion (puede que nos hayan pedido mas que un documento o
dato a corregir)

3.5 Documentaciéon

Para subir un documento y adjuntarlo a nuestra solicitud, en el cahipm de Documentoseleccionaremos
gue vamosa adjuntar. En esta seccion podremos subir y adjuntar a nusstsanacionos siguientes tipos de
documentos:
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Curriculum Vitae

Titulacién Académica

Informe vida laboral (Seguridad Social)
Certificado de experiencia laboral
Idiomas

Otros documentos

X X X X X X

Tipo de documento Documento €&

Seleccione una opcidn

-

A continuacién haremos clic en el bot&xaminar, lo que abrird un proceso del Explorador de archivos para

gue podamos buscar el archivo que deseamos subir desde nuestro ordenador.

(& Elegir archivos para cargar —

@6 IETTEETE

Organizar *  Nueva carpeta
BRUSELAS_SESION

Camtasia Studio 7 + Serial + Parche Al Esp By K
CARPETA FORMACION ANTIGUA INTRA
CASOS ESPECIALES

CBT Nuggets Cloud Computing

cd becarios 2013-2014
conector_encuestas_curso_becarios.

contingencia_retdist
CONTROL_OFICINAS_BASE_DATOS
CPD-IC8

erystal reports
CURSO BECARIOS TI 2016
curso_becarios 2016
CURSO_OUTLOOK 2010
CURS05 2010

des
obtenerla
vista previa,

Lotes Gestisn Aplicaciones 6.5

dialog incil

1 64PropuestasparafavorecerlainversionenEspana_2.pdf

»

e 7] [otosiemeresen <]

Los formatos permitidos de documentos son Office/OpenOffi&DF e imagenes, aunque recomendamos

subir los documentos eformato PDF.

Una vez seleccionado el archivo, se mostrara asi en el formulario

Tipo de documento Documento

Curriculum Vitae . DADT_RIVAS\curriculum_arregui_redondo_ M Borrar

Haremos clic en el botd8ubiry eldocumento quedara adjuntado a smbsanacion.
Tipo de documento Documento €
Curriculum Vitae

i

Tipo documento Documento

Curriculum Vitae Requisitos AE-1l v2.0.docx

4 Subir

' Examinar

Acciones

X

Podemos repetir la oparcion hasta adjuntar todos los documentos que consideremos pertinentes presentar

con nuestra solicitud.
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El tamafio maximo por documento es de 6MB.

3.6 Tramitar

Una vez completados todos los datos de nuestro escrito de subsanacion, con los documentos
correspondientes, lo pasaremos a tramite.

En*| Madrid| X |,a| 1ldefebrerode2017

Para elloal final del formulario veremos un campo correspondiente al pie de firma en el que introduciremos
el nombre & la localidad desde la que completamos el documento (la fecha se completa automaticamente y
haremos clic en el botéhramitar.

Se iniciara la aplicacién de tramitacion. En algdn momento durante el proceso nos puede aparéoer alg
mensaje de confirmaciéne ejecuciéon de la misma. Haremos clic amtinuar y/o ejecutaicuando nos lo
solicite.
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Una vez terminado el proceso, nos mostramd borrador de la subsanacion en formajudf. Es conveniente
leer todo el documento para asegurarnos de que todos los datos son correctos.

Si todo es correcto haremos clic en el boféirmar y Enviar
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Al hacerlo, la aplicacion nos pedird nuevamente permisos de ejecucion y a continuasosolimtara
nuevamente el certificado digital para firmar la soliciti#l. certificado tiene que ser el mismo con el que se
accedio.

Seleccione un certificado l:; m e |

b Brresors seosadd. Uso: Desconsaida
| ﬂ Vabdo desde: Z5/09/2016 hasta 05/09/2116
| casrgif

H Ul pacs ver i FoE o

|
i Emesor: Liso: Firmea  aut...
ﬁ: Vakdo desde: 19/08/2015 hasts 12/08/2016

Hags oo aoui pars ver los promedades del cedificadn

Acepta 1 [ Cancelar

Tras seleccionar el certificado y hacer clic en Aceptar, se completara el proceso de tramitadi@n de
subsanacién, mstrandonos la aplicacion el siguiente acuse de recibo, en el que se confirma la recepcién de la
misma Y el pdf definitivo, que podremos guardar en nuestro ordenador.

Nota: Es importante anotar la referencia del documento de solicitud que sgemerado al realizar la
tramitacion de la subsanacion.

Toda esta informacion (subsanacion firmada y acuse de recibo), se enviara mediante correo eleattanic
direccién indicada en el formulario.
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