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A. ACCESO AO MÓDULO DE PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 
1) URL PÚBLICA DE ACCESO Á APLICACIÓN WEB 

i. htps://aplicacions.usc.es/pspdi/publica/inicio 
 
O acceso é mediante o “Sistema de iden�ficación centralizado” da USC: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) TIPOS DE CREDENCIAIS PERMITIDAS 
i. Mediante conta de usuario da USC (@usc.es, @rai.usc.es) 

ii. Mediante cer�ficado electrónico 
iii. Sistema Cl@ve  
iv. Conta Google 
v. Conta Microso� 365 

 
3) PANTALLA INICIAL – SOLICITUDES – DESCRICIÓN 
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Na pantalla inicial que se lle mostra ao solicitante, temos dous apartados diferenciados: 
 
 
1. LISTAXE DE SOLICITUDES XA PRESENTADAS OU EN TRÁMITE (As miñas solicitudes) 

Amósanse aquí, as solicitudes xa gardadas, xa sexa en estado borrador (non presentada aínda) ou xa 
presentadas. Temos información da concurso, trámite actual do concurso e o estado da solicitude, data 
do fin do prazo do trámite actual, a data da úl�ma modificación feita nesta solicitude e a data de 
presentación si é o caso. 
Temos dous botóns de accións: 

 
Editar a solicitude (sempre e cando o trámite actual estea en prazo aberto) 
 

Eliminar a solicitude (previa confirmación) 
 
 
 
II. LISTAXE DE CONCOCATORIAS CON TRAMITE ACTUAL EN PRAZO ABERTO (Convocatorias abertas para a 

selección de PDI) 
 

Neste apartado amósanse todas as convocatorias que, actualmente, están nun trámite aberto para o 
solicitante, xa sexa para a presentación de solicitudes como para un trámite extraordinario de 
modificación ou presentación. 
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B. CREACIÓN DA SOLICITUDE NUN NOVO CONCURSO  
1) NOVA SOLICITUDE  

 

Accedendo á Acción “Concursos”, amosaranse a relación de concursos de esa convocatoria, abertos e nos cales 
podemos “Iniciar” unha nova solicitude. Na cabeceira mostrase a información da convocatoria, as datas do prazo 
actual e un enlace á páxina web onde está a publicación da convocatoria no DOG ou BOE 
Prememos “Iniciar” na fila do concurso elixido para comezar a cubrir os formularios de información que a 
aplicación solicita en función da configuración do concurso. 
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 Concurso de categoría PROFESOR AXUDANTE DOUTOR  
Detalle dos formularios web que debe cubrir o solicitante 
 
1. Datos persoais do solicitante 

O Documento de iden�dade e o nome, non se poden modificar. Veñen dados polas credenciais con as que o 
solicitante accedeu á plataforma web.  
E conveniente cubrir toda a información. O arquivo con o documento de iden�dade dixitalizado non debe 
superar os 10Mb en tamaño. 
Regulamento de datos persoais: si o solicitante acepta (marca: “Dou o meu consentimento”), a aplicación 

tentará recuperar a información administra�va e académica do solicitante para os cálculos de méritos 
posteriores. 
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No caso de concursos con a caracterís�ca ac�vada de “Concurso con reserva de postos para persoas con 
discapacidade” a pantalla de Datos persoais cambia para mostrar varias opcións referidas á posible 
discapacidade do solicitante.  

 
No caso de marcar a primeira das opcións “Son persoa con discapacidade do 33% ou superior”, ac�vanse as 
outras dúas opcións baixo de ela. Con a 3º opción, ac�vase o campo de texto longo para indicar unha explicación 
do �po de adaptación que precisa o solicitante: 

  
Ao premer sobre “Regulamento de datos persoais”, despregase o texto sobre a protección de datos. 
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2. Enderezo postal e medios de aviso 

 
 
 É importante que o solicitante cubra e revise de�damente os datos de “Correo electrónico” e 
“Teléfono móbil” (sobre todo o correo) xa que son os métodos polos que a aplicación lle no�ficará os cambios e 
tramites rematados nesta solicitude (publicación de listas de admisión, estados do proceso de valoración, etc) 
 
 Atención a o formato do número de teléfono móbil. Ten que vir precedido do código do pais. 
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3. Suspensión de ac�vidade 
 

Pódense engadir períodos nos que o solicitante es�vo en “suspensión da actividade”. Cando xa 
existe algún período engadido, pódese modificar ou eliminar: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cando o  mo�vo da suspensión da ac�vidade é “Outros”, aparece un campo de “Descrición” para 
redactar o mo�vo da suspensión: 
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4. Acreditación de requisitos 
En función das caracterís�cas do concurso, pódense engadir os documentos xus�ficantes para 
unha serie de requisitos (non todos son requiridos). A pantalla presenta diferencias en función da 
categoría do concurso 
a) Profesor axudante doutor 

 

b) Profesor interino de subs�tución e listas de agarda 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
c) Profesor asociado 
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d) Profesor asociado de Ciencias da Saúde 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e) Axudante 
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5. Rendemento académico 
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a) Expediente académico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Os valores posibles no campo “Tipo de �tulación” son: 
- Grao 
- Licenciado/a, Enxeñeiro/a ou Arquitecto/a 
- Diplomado/a, Enxeñeiro/a Técnico/a ou Arquitecto/a Técnico/a 
- Máster 
 
Tendo en conta esta “limitación”: 
 
Só se permiten as seguintes combinacións de �tulos:  
- Un título de grao e un título de máster.  
- Un título de diplomatura/enxeñaría técnica ou arquitectura técnica e un título de máster.  
- Un título de licenciatura, enxeñaría ou arquitectura. 
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b) Título de doutor 

 
Tendo en conta que: Só se pode engadir un título de doutoramento por solicitude. 
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c) Mencións 
Tipos de mencións: 

- Doutoramento internacional 

- Outras mencións de calidade 
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d) Premios extraordinarios 
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6. Traxectoria académica 
 A pantalla presenta diferencias en función da categoría do concurso 

I. Profesor axudante doutor 
II. Profesorado interino de subs�tución e listas de agarda 

III. Axudante 
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IV. Profesor asociado 
V. Profesor asociado de Ciencias da Saúde 

 
 Neste apartado, temos a par�cularidade de que, os méritos, pódense importar naqueles casos onde o 
solicitante �vera algún posto/contrato anterior na Universidade de San�ago de Compostela, facilitando así a 
introdución da información por parte do solicitante 
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a) Postos docentes universitarios 
Usando a funcionalidade IMPORTAR, aparece unha panela mostrando todos os contratos do 
solicitante rexistrados nas BD da USC e permite marcar aqueles que se desexa cargar na 
solicitude 
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Inserindo un novo posto docente que non existe nas BD da USC (todos os campos do 
formulario ofrecerán opcións para escoller valores que coincidan con o texto que se vai 
escribindo nel).  

A data fin do contrato NUNCA pode estar valeira. Si o contrato está en ac�vo, o solicitante 
debe cubrir nese campo a data de INICIO de presentación de solicitudes da CONVOCATORIA 
(a pode consultar na páxina inicial de esta aplicación web no anuncio da convocatoria no 
DOG/BOE) 
 

b) Contratos de inves�gación predoutorais compe��vos 
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c) Contratos de inves�gación posdoutorais compe��vos 

d) Contratos pre e posdoutorais con cargo a proxectos, contratos e convenios de inves�gación 
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e) Colaboración na ac�vidade docente universitaria 

Tipos de colaboración: 

• Colaboración na ac�vidade docente universitaria 
• Prác�cas externas, como colaborador ou �tor docente 
• Outras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apartados que soamente se inclúen en concursos de categoría Asociado e Asoc. Ciencias da Saúde: 

f) Par�cipación na ECOE (só áreas clínicas) 
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g) Dirección ou codirección de traballos académicos 
 Tipos de traballo: 

• Tese 
• TFG 
• TFM 
• Proxecto 

 Tipos de posto 
• Director 
• Codirector 
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7. Calidade docente 
Permítese cubrir ata 5 méritos de calidade docente (entre todos os apartados) 

a) Par�cipación en ac�vidades de formación docente 
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b) Elaboración de materiais docentes 

 
 

c) Realización de estadías de formación docente 
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d) Par�cipación en ac�vidades de innovación docente 
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8. Traxectoria inves�gadora 

Cada epígrafe ten un número máximo de méritos 
 
Este apartado tamén ten a funcionalidade de IMPORTAR méritos dende as Bases de Datos da 
Universidade de Santiago de Compostela, no caso de que o solicitante 
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a) Publicacións cien�ficas 
Tipos de publicacións: 

• Ar�go 
• Libro 
• Capítulo de libro 
• Edición de monogra�as 
• Outros 

 

b) Par�cipación en congresos e reunións cien�ficas 
Tipos de par�cipacións: 

• Ponencia convidada 
• Comunicación libre 
• Ar�gos en revistas 
• Póster 
• Outra 
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c) Par�cipación como IP ou como inves�gador en proxectos de inves�gación compe��vos de 
ámbito autonómico, estatal ou internacional 
Tipos de ámbitos: 

• Autonómico 
• Estatal 
• Internacional 

Tipos de par�cipación: 
• IP 
• Membro do equipo de inves�gación 
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d) Par�cipación como IP ou como inves�gador en convenios e contratos de inves�gación non 
compe��vos con empresas e ins�tucións 
Tipos de par�cipación: 

• IP 
• Membro do equipo de inves�gación 

e) Estadías de inves�gación 
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f) Patentes, rexistros da propiedade intelectual e outras ac�vidades de transferencia 
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9. Experiencia profesional 

Tipos de ac�vidade: 
• Ac�vidade profesional non universitaria 
• Ac�vidade docente en ensino oficial non universitario 
• Ac�vidade asistencial 
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10. Habilitación ou acreditación para figuras de profesorado e corpos docentes 
universitarios 

 
Este epígrafe soamente se presenta no caso de concursos de categoría Profesorado asociado 
de Ciencias da Saúde: 

Tipos de acreditación/habilitación: 
• Acreditación a profesor axudante doutor 
• Acreditación a profesor contratado doutor 
• Acreditación a profesor �tular de universidade 
• Acreditación a catedrá�co de universidade 
• Habilitación nacional RD 774/2002 
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11. Outros méritos non valorables en apartados anteriores 

Ata un máximo de 7 méritos 

Tipos de ac�vidade: 
• Coñecementos de linguas estranxeiras 
• Outras �tulacións oficiais 
• Outras �tulacións e diplomas (grao de licenciatura ou outros) 
• Experiencia en xes�ón universitaria 
• Outras ac�vidades docentes 
• Outras ac�vidades de inves�gación 
• Outras ac�vidades de transferencia e divulgación 

Soamente para categorías: Profesor Axudante Doutor, Profesorado interino de subs�tución 
e listas de agarda, Profesor asociado 

• Habilitación ou acreditación para corpos docentes de nivel superior ao do concurso 
Soamente para categorías: Profesor Axudante Doutor, Profesorado interino de subs�tución 
e listas de agarda 

• Título de especialista relacionado coa área obxecto do concurso (só áreas clínicas) 
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12. Declaración responsable 
Este formulario preséntase en función do �po de categoría do concurso 

No caso de que a resposta sexa SÍ, ac�vase a posibilidade de axuntar documentación 
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 Tipos: 
• Profesor/a axudante 
• Profesor/a axudante doutor/a 
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2) VALIDAR E PRESENTAR A SOLICITUDE 
No úl�mo paso da solicitude, a aplicación fai unha comprobación de certos requisitos no 
cumprimento dos formularios de méritos e mostra posibles erros e avisos. 
 
Os erros non permiten presentar a solicitude. 
Os avisos si o permiten, é decisión do solicitante si é preciso corrixilos ou non. 
 
 
Tanto as mensaxes de erro como as mensaxes de aviso mostran á súa dereita unha Acción para 
“Editar” o mérito que está a provocar esa mensaxe, de xeito que, sexa moi doado remontarse a o 
mérito en cues�ón e facer as correccións oportunas. 
 
 
 
 
Exemplo de solicitude con erros na pantalla de VALIDACIÓN da solicitude: 
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Exemplo de solicitude na que soamente hai avisos na pantalla de VALIDACIÓN da solicitude: 
 

 
 
 Nesta pantalla de validación da solicitude, tamén existe a posibilidade de descargar un PDF con o borrador da 
solicitude. Isto pódese facer en calquera momento, aínda que a solicitude non estea completada. 
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3) PRESENTACIÓN DA SOLICITUDE 
Unha vez que a solicitude non presente erros e o solicitante considere que ten inxeridos todos os 
datos e méritos, pode PRESENTAR a solicitude. 
 
Antes da presentación da solicitude terá que escoller si ten algún �po de exención para o pago das 
taxas. As posibles opcións son: 

• Sen exención 
• Bonificación do 50% por demandante de emprego 
• Bonificación do 50% por familia numerosa xeral 
• Exención de taxas por discapacidade 
• Exención de taxas por familia numerosa especial 

 
 

No caso de ter algunha exención, deberá axuntar o documento PDF acredita�vo de dita exención. 

É importante tamén que indique a información do IBAN da súa conta bancaria para, no caso de que 
teña dereito a algunha devolución de taxas, a USC o faga nesa conta bancaria. 
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A aplicación solicita unha “declaración responsable” da veracidade dos datos aportados por parte 
do solicitante, así como a conformidade de ser admi�do no concurso. 
No caso de non marcar dita conformidade, cando se prema en “Presentar solicitude” a aplicación 
vai mostrar un aviso con a mensaxe: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nunha solicitude sen exención de pago, ou con exención que non sexa do 100%, logo de premer o 
botón “Presentar solicitude” a aplicación presenta esta mensaxe: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 Si a contestación a “Quere con�nuar?” é Si, a aplicación remata presentando un novo mensaxe: 
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A mensaxe indica que as taxas da solicitude NON están pagadas e mostra as posibles formas de pago. 
Para a opción de pago en oficina bancaria, o solicitante poderá descargar o documento de pago  
(existe un PDF exemplo de este documento na carpeta do manual da aplicación 
”Folla_Liquidacion_Solicitude_PSPDI.pdf”) 
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A opción de pago con tarxeta, que está dispoñible no mesmo  menú de Accións da pantalla resumo da 

solicitude, é a máis sinxela e rápida. 
O pago pódese facer mentres o prazo de presentación de solicitudes estea aberto. 

Seleccionando a opción de pago con tarxeta, no menú de Accións, presentase o TPV virtual: 
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Logo de ter rematado o proceso de pago con tarxeta, a solicitude pode aparecer como “Pendente de pago” 
durante algún minutos xa que o proceso de pago depende tamén da resposta da en�dade bancaria. 

 
No caso de non ter feito o pago no momento de presentar a solicitude, sempre se pode ir de volta á solicitude 
e facer o pago (dentro do prazo de presentación de solicitudes) 
 
Así aparece o estado dunha solicitude pendente de pago, na pantalla inicial de resumo de solicitudes: 

 

 
 No caso de facer o pago nunha en�dade bancaria usando o documento de liquidación, a información de 
que a solicitude está pagada tamén pode tardar. A en�dade bancaria ten que enviar a conformidade de 
liquidación ao sistema TPV da USC. 
 Unha vez que a USC ten a conformidade de pago, no resumo da solicitude pódese ver o estado: 
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 Na pantalla resumo da solicitude, temos as opcións de descargar de novo o documento PDF resumo da 
solicitude e o xus�ficante de presentación: 
 

4) CORRIXIR SOLICITUDE 
Todas as solicitudes pódense modificar/corrixir mentres exista un prazo aberto de presentación de 
solicitudes. A opción aparece no menú de Accións da pantalla de resumo da solicitude: 

 

 Móstrase unha mensaxe de confirmación: 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Logo de facer os cambios oportunos na solicitude, terase que PRESENTAR de novo, aínda que xa non se cobrarán 
taxas de novo. Na pantalla de resumo da solicitude aparece agora un enlace á solicitude anterior, antes de ter 
feitas as correccións: 
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5) DESISTIR SOLICITUDE 
Dentro do prazo de presentación de solicitudes, sempre é posible “desis�r” unha solicitude. 
O aspirante ten a opción no menú de Accións do resumo de cada solicitude presentada: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 A aplicación solicita un mo�vo de deses�mento: 
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Unha vez pulsado o botón “Gardar”, non hai confirmación e a solicitude queda deses�mada. Pódese 
descargar documento xus�ficante do deses�mento. 
 

6) RENUNCIAR SOLICITUDE 
Cando xa está pechado o prazo de presentación de solicitudes, a opción que ten o aspirante que decide 
non con�nuar par�cipando na proba do concurso, é RENUNCIAR SOLICITUDE 
Os pasos a seguir son os mesmos que na situación de “Desis�r solicitude”.  
O formulario de renuncia simplemente pide un mo�vo e logo de pulsar GARDAR, a solicitude xa non 
será tramitado por o Servizo nin por a Comisión avaliadora. 

 
 

7) CREAR UNHA NOVA SOLICITUDE DUPLICANDO OS DATOS DE OUTRA XA EXISTENTE 
A aplicación permite crear unha nova solicitude a par�r de outra solicitude que o aspirante xa teña 
gardada, duplicando todos os datos e méritos dunha solicitude na nova solicitude. 
 
No caso que o concurso ao que se presenta para a nova solicitude non sexa da mesa categoría que o 
concurso da solicitude de onde se copiarán os datos, o sistema soamente importará os apartados e 
epígrafes comúns. Incluso poden quedar apartados baleiros na nova solicitude, dependendo de que 
categoría procedan os datos. 
 
É responsabilidade do aspirante a revisión da nova solicitude para comprobar que toda a información 
teña quedado correctamente inxerida. 
 
O procedemento é sinxelo. Iniciamos nova solicitude no concurso desexado: 
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Unha vez seleccionado o concurso desexado, a aplicación mostra unha lista con as solicitudes anteriores 
do propio aspirante.  

Á dereita de cada unha das filas da táboa de solicitudes anteriores aparece un marcador circular. Aquela 
solicitude que se marque, será a que o sistema use para copiar todos os seus datos sobre a nova solicitude que 
se está a crear. 

Finalmente pulsamos o botón GARDAR para crear a nova solicitude: 

 
 Logo de GARDAR, a aplicación presenta xa a primeira pantalla/formulario da nova solicitude, o de datos 
persoais. 
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8) SOLICITUDES NON PAGADAS: ENVÍO DE CORREO 24 HORAS ANTES DO PECHE DO PRAZO DE 
PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

A aplicación enviará un correo electrónico a todos os aspirantes que teñan solicitudes PENDENTES 
DE PAGO DE TAXAS 24 horas antes da finalización do prazo de presentación de solicitudes, 
adver�ndo desta situación. 

 
9) ADMISIÓN PROVISIONAL 

Cando o Servizo de Planificación de PDI faga público o anuncio da lista provisional de 
admi�dos/excluídos, o aspirante vai recibir un correo electrónico na dirección que teña indicada 
nos datos persoais da solicitude. 
Nese correo se lle indica si está admi�do ou excluído. 
No caso de estar excluído terá un prazo para emendar as causas polas que foi excluído (o prazo o 
pode consultar accedendo ao detalle da propia solicitude) 
 

10) EMENDAR UNHA SOLICITUDE EXCLUIDA NA LISTA PROVISIONAL 
Unha solicitude excluída e durante o prazo de emenda, aparece con esta indicación na listaxe de 
solicitudes do aspirante: 
Para emendar as causas de exclusión, o aspirante ten que acceder ao detalle da solicitude (1): 

 
  Neste detalle pode ver a información da listaxe provisional e acceder ao formulario de EMENDA: 
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 O formulario de emenda consta de cada unha das causas polas que a solicitude foi excluída, con un campo 
para axuntar un documento xus�fica�vo/acredita�vo e/ou un campo de texto para redactar directamente a 
argumentación a considerar para emendar a causa de exclusión.  

 Este formulario pode ser cuberto e modificado cantas veces precise o aspirante, pero e preciso PRESENTAR 
esta emenda antes do remate do prazo de emenda, para que quede consolidada a información. 
 Logo de premer a Acción “Validar e presentar” amosase unha confirmación de presentación: 
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No caso de que non se teña argumentado ou axuntado documento en algunha das causas de exclusión, 
non é posible a presentación da emenda. A aplicación avisará cunha advertencia. 

Unha vez PRESENTADA a emenda, amósase un resumo: 

Mentres non remate o prazo de emenda, temos a posibilidade de Corrixir a emenda.  
No caso de Corrixir unha emenda presentada, sempre é preciso volvela PRESENTAR. 
 
Agora no resumo da solicitude aparece o novo trámite feito: Emendas do solicitante, onde se indican 

os ligazóns para descargar, dende a Sede da USC, os xus�ficantes de presentación da emenda: 
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11) ADMISIÓN DEFINITIVA 
Logo do remate do prazo de emenda, cando o Servizo de Planificación de PDI faga público o anuncio 

da lista defini�va de admi�dos/excluídos, o aspirante vai recibir un correo electrónico na dirección que teña 
indicada nos datos persoais da solicitude. 

Nese correo se lle indica si está admi�do ou excluído defini�vamente. 
 
 

12) PROCESO DE VALORACIÓN DAS SOLICITUDES 
Durante todo o proceso de valoración das solicitudes por parte da Comisión, a aplicación vai enviando 

correos aos aspirantes indicando as dis�ntas actas que se van publicando. 
 

 
 

13) PROPOSTA DE NOMEAMENTO 
Ao remate de todo o proceso de valoración e posibles reclamacións, si existe un candidato proposto 

para a contratación, este vai ser no�ficado por teléfono ou correo electrónico, con as indicacións do proceso 
que ten que seguir. 

Polo xeral, vaise solicitar que aporte certa documentación. Esa documentación poderá ser axuntada 
usando a aplicación, si o Servizo de Planificación de PDI así o decide. 

 
Cando inicie o prazo de Achegar documentación O candidato proposto terá que acceder á súa 

solicitude e usar a icona OLLO para ir ao detalle e resto de accións: 

Nesa solicitude poderá atopar a Acción: “Achegar documentación proposta de contratación” 
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No formulario que se presenta, o candidato terá que encher os apartados que se amosan por cada un 
dos documentos que se lle solicita. 

Poderá axuntar un documento PDF, unha argumentación en texto ou ambas cousas, pero todos os 
apartados teñen que quedar cubertos con unha de esas dúas opcións. No caso contrario, non se validará 
correctamente esta documentación e non se poderá presentar. 

Unha vez rematada a edición do formulario o candidato deberá VALIDAR e PRESENTAR a 
documentación. 
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É posible corrixir esta documentación e volver a presentala mentres non remate o prazo establecido. 
 

 
 
 
 
Ata aquí chega a documentación para os aspirantes 

 
 


	b) Contratos de investigación predoutorais competitivos
	c) Contratos de investigación posdoutorais competitivos
	d) Contratos pre e posdoutorais con cargo a proxectos, contratos e convenios de investigación
	e) Colaboración na actividade docente universitaria
	Tipos de colaboración:
	 Colaboración na actividade docente universitaria
	 Prácticas externas, como colaborador ou titor docente
	 Outras
	Apartados que soamente se inclúen en concursos de categoría Asociado e Asoc. Ciencias da Saúde:
	f) Participación na ECOE (só áreas clínicas)
	g) Dirección ou codirección de traballos académicos
	 Tipos de traballo:
	 Tese
	 TFG
	 TFM
	 Proxecto
	 Tipos de posto
	 Director
	 Codirector

