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CONEXION.

La aplicacién Heracles estd disefiada para ser utilizada por cualquier usuario que desee
acceder a las plazas ofertadas en las convocatorias de empleo, gestionadas desde
Quimera por la Universidad de Cérdoba.

1. Abrir el navegador y acceder a la Url que se le haya indicado para la aplicacidn.

2. Paraidentificarse ante el sistema es necesario utilizar el certificado electronico emitido
por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (F.N.M.T.).
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CAPITULO 1. CONCEPTOS PREVIOS

Es necesario, en primer lugar, tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Perfil: los usuarios que accedan a la aplicacién Heracles deben cumplimentar sus
datos personales y de contacto.

2. Modelo instancia-solicitud: Para optar por una plaza convocada es necesario
cumplimentar los apartados que conformaran la solicitud indicando los méritos
profesionales y su acreditacidon correspondiente. Esta puede modificarse siempre y
cuando no se haya presentado y firmado electrénicamente, a través de la Sede
Electrénica de la Universidad de Cérdoba, y ademas esté vigente.

3. Convocatoria: La Universidad de Cérdoba publica ofertas de empleo a través de
convocatorias, las cuales incluyen una o mas plazas. Estas convocatorias tienen un
periodo de vigencia durante el cual Unicamente pueden solicitarse las plazas
convocadas.

4. Plaza: Cada convocatoria publicada puede contener una o mas plazas de empleo,
cada una con diferentes requisitos. Dentro de cada plaza, la Universidad puede
ofertar uno o mas puestos con idénticos requisitos.

5. Mérito: Los diferentes apartados de un curriculum personal se denominan méritos.
El usuario debe reflejar en éstos los méritos profesionales que posea.

6. Documentacion acreditativa: Los méritos que se cumplimenten en la solicitud
deben ser acreditados mediante sus correspondientes documentos electrénicos en
formato PDF (Portable Document Format, formato de documento portatil).

7. Presentacion a través de la Sede Electrénica: Una vez finalizada la instancia-solicitud
ésta deberd ser presentada mediante la Sede Electrénica de la Universidad para
proceder a su firma electrénica.
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CAPITULO 2. PAGINA PRINCIPAL.

Tras la autenticacion se accede al menu principal de Heracles:

Heracles: Gestion de instancia-solicitud para la presentacion de Méritos

Pasos a seguir por el usuario:

© Paso 1: Compimerte s perti

© Pose 2 P o ik e utanc sk

i ]
3

modete de imtancia sotcnd

40 Comvmctaria y plats do s inbards, \oren o e

T > .t mcorpers: is ocumemtactn panCsts

(@ Paso 3: e 5t docuamento e sthes pendentes

(© Paso & Presente ws stancis sokcitad o tavés do b Sede tectrtnica

En el margen superior derecho aparecen estas opciones principales:

* Ayuda: guia de pasos a seguir por el usuario.
= Convocatorias: listado de convocatorias con plazos de instancias abiertos.

= Mis solicitudes: listado de solicitudes de convocatorias/plaza que el usuario ha
iniciado.

= Mi perfil: datos personales y de contacto del usuario.

= Usuario: identificador del usuario y opcién para desconectar.

En el margen izquierdo se dispone del menu desplegable de Heracles con cada uno de los
apartados para cumplimentar los méritos de los que se disponga, una vez se haya accedido a la
solicitud de una plaza.

& Gestion de la i ncia-solicitud

1. Formacién académica

1.1, Titulacién de ac

el de idioma
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CAPITULO 3. PERFIL DEL USUARIO

La primera vez que se accede a la aplicacion es necesario rellenar los datos personales
basicos y de contacto.

1. Paraacceder ala pantalla del perfil pulsar

2. Se deben cumplimentar obligatoriamente el nombre y el primer apellido. El resto de datos
personales es opcional, pero se recomienda cumplimentar en su totalidad por si fuera
necesario establecer contacto con el usuario.

3. Pulsar el botén para almacenar los cambios.

* D.NJ, Pasaporte o NJL.E:

* Nombre: * Primer apellido: Segundo apellido: Género:

Rellene este campo, Rellene este campo,

Fecha de nacimiento: Localidad de nacimiento: Provincia de nacimiento: Macionalidad:

25/00/1985 = Puente Genil Cérdoba Espafia

Dormicilio: Municipio; Provincia Cédigo postat

Avda. Medina Azshara Cérdoba Cérdoba 14001

Teléfono: Carreo electrénico:

957123456 miperfil@uco.es
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CAPITULO 4. SELECCION DE CONVOCATORIA

En esta pantalla se muestran las convocatorias vigentes a las que se puede optar, es decir,
aquellas cuyo plazo de instancias estan aun en vigor.

1. Pulsar LA para obtener el listado de convocatorias en fase de solicitud.

2. Pulsar “ sobre la descripcién de la convocatoria que se desee solicitar.

3. Opcionalmente se puede pulsar % en el apartado Resolucién para ver las bases legales de la

convocatoria elegida.

Convocatorias en fase de solicitud

Convocatoria Plazas Plazo de instancias Resolucién
CONV 1/2019 "‘ 1 Del 26-ENE-2019 al 30-ABR-2020 Q
CONV 2/2019 /. 2 Del 18-ENE-2019 al 30-ABR-2020 Q
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CAPITULO 5. PLAZAS OFERTADAS

En esta pantalla se muestran las plazas ofertadas correspondientes a la convocatoria
anteriormente seleccionada.

1. Paraseleccionar una plaza, pulsar * sobre la descripcién de la plaza elegida en el apartado
Cddigo.

Elicono en azul < indica que aln no se ha iniciado ninguna solicitud sobre dicha plaza.

Elicono en amarillo -~ indica que la solicitud ya se ha iniciado.

2. Pulsar @ para obtener informacion detallada de la plaza seleccionada.

Plazas ofertadas en la convocatoria

Cadigo Area de conocimiento Departamento Categoria N° de plazas
pLzoD0T . DERECHO MERCANTIL  DERECHO CIVIL, PENAL Y PROCESAL PROFESOR ASOCIADO 4
pLzoooz 4  BOTANICA BOTANICA, ECOLOGIA Y FISIOLOGIA VEGETAL ~ CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD 1
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CAPITULO 6. ACTIVIDAD INVESTIGADORA

Las plazas de una convocatoria pueden tener asociada una o mas lineas de investigacion.

1. Seleccionar la linea de investigacion a la que se adscribe la solicitud.

2. Pulsar el botoén para guardar los cambios.

Convocatoria / Plaza

Titulo: CONV 2/2019
Plaza PLZOOO1

Plazo de instancias: Del 18-ENE-2019 al 30-ABR-2020

a la que se adscrib

* Linea de investigacion:

Procesos Organicos catalizados heterogéncamente
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Una vez cumplimentados los datos del perfil del usuario, seleccionada la convocatoria y su
plaza correspondiente, ya es posible rellenar cada uno de los apartados donde se anotaran
los méritos del curriculum del usuario. El modelo de instancia-solicitud consta de cinco
apartados en los que se pedira informacidn sobre los méritos del usuario.

1. Seleccionar un apartado principal del menu izquierdo haciendo clic sobre su descripcién. Si
el apartado tiene subapartados, pulsar ® para desplegarlos.

2. Como norma general, pulsar el botdn para rellenar en la pantalla
correspondiente el nuevo mérito. Aquéllas donde no existe este botdn proceder a rellenar
directamente los campos que se indican Hay que tener en cuenta que los campos precedidos

del simbolo * son obligatorios. Guardar los datos pulsando sobre el botén .

3. Cada vez que se grabe un mérito aparecerd, automaticamente en pantalla, la opcién de
poder incorporar la documentacién que acredita dicho mérito.

2.1. Docencia en Titulos Oficiales

Tipo. Asignatura  Cursoacadémico  Nimero de horas

" Asignaturaadscrita  Biologialy Il 2010/2011 %0 Bl Acreditar %

Pulsar el botén @ “==dia" en rojo para incorporar por primera vez uno o mas ficheros PDF que
acreditan el mérito anotado. El mismo botén A== en azul indica que se ha incorporado
al menos un documento acreditativo.

Pulsar <~ para modificar los datos de un mérito de la lista de méritos anteriormente
afiadidos.

Pulsar ®* para dar de baja un mérito de la lista. Los documentos acreditativos
correspondientes al mérito elegido serdn eliminados automdaticamente.
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CAPITULO 8. DOCUMENTOS ACREDITATIVOS

Una vez anadido un mérito se podra incorporar el documento o documentos que lo acredita.
1. Pulsar el botén “Acreditar” correspondiente al mérito que aparece en la lista.

2. Pulsar el botoén para adjuntar un nuevo documento al mérito seleccionado.

Incorporar documentos acreditativos

Mérito que se acredita:
2.1. Docencia en asignatura afin al 4rea de conocimiento (Ciencias naturales)
Documentos que lo acreditan:

No se haincorperade ningdn documento acreditativo

Incorporar documento

* Descripeién:

* Documento: | EXaminar... | No se ha seleccionado ningtn archivo,

3. Escribir una descripcion para identificar el documento.

4. Pulsar el boton eemnar.. para localizar en la unidad el fichero correspondiente al documento

% Cancelar

o] para cancelar la operacién.

Una vez seleccionado el documento PDF, pulsar el botén . Aparecera el nombre del
fichero junto con su MD5, fecha y hora de subida y su tamafio.

Descripcién Documento MD5 Fecha Tamaiio
Documento de ciencias Q BOJA15-029-00002-1252-01_00149710.pdf E638763FF397F38335D8FD594378EBCA 12-MAR-2019 14:23 0,16 ME T
Pulsar sobre @ en la descripcion del documento si se desea visualizarlo en pantalla.

Pulsar I sj se desea eliminar el documento acreditativo incorporado.

5. Pulsar €% para regresar a la pantalla del mérito seleccionado o para anadir otro
documento mas al mérito en cuestion.

Pa’ginalo
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CAPITULO 9. MIS SOLICITUDES

En este apartado se muestran las plazas de las convocatorias que se hayan cumplimentado
o estén aun en proceso de cumplimentacion.

solicitudes

1. Hacer clic en Sk en el menu superior.

Mis solicitudes

Convocatoria Plaza Ultimo acceso

i} CONV 1/2019 cunm 30-ABR-201913:28 . : x

2. Pulsar ' para editar la plaza correspondiente y continuar su cumplimentacion.

3. Pulsar si se desea copiar todos los méritos y sus respectivos documentos
acreditativos desde una plaza a otra.

Copia de solicitud de plaza

* Plaza origen: 120503 b

* Plaza destino: - seleccionar- v

X Cancelar

Nota: se copiardn todos los méritos y documentos acreditativos de la ploza de origen, pero no la linea de
investigacién a lo que se adscribe en (a plaza de destino.

4. Pulsar % si se desea eliminar completamente los datos y documentos acreditativos de
la instancia elegida.
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CAPITULO 10. PRESENTACION DE SoLICITUD

Una vez que el usuario dé por finalizada su instancia-solicitud, debera presentarla mediante
la Sede Electrénica de la Universidad usando el enlace ) & o |

Consideraciones a tener en cuenta:

e A través de la Sede Electrdnica se podra presentar aquellas instancias-solicitudes que
aun no se hayan presentado y firmado electrénicamente y que el plazo de
presentacién para la convocatoria / plaza correspondiente a dichas instancias-
solicitudes alin se encuentre vigente.

e Durante el proceso de presentacion de la instancia-solicitud a través de la Sede
Electrénica de la Universidad, se dispondra la posibilidad de obtener un documento
en formato PDF en el que visualizar todos los méritos presentados, por si fuera
necesario realizar alguna correccidn en la instancia-solicitud en esta aplicacién.

e Una vez presentada y firmada electronicamente la instancia-solicitud a través de la
Sede Electrénica, no se podra volver a modificar en esta aplicacion.

. Acceso a la o
. Sede Electronica
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CAPITULO 11. DESCONEXION

Para finalizar la sesion con la aplicacién Heracles se debe realizar la desconexién.

I , . .
1. Pulsar en el menu superior para desplegar las opciones.

e . Ly .
2. Pulsar >~ Desconectar para terminar la sesion de trabajo.
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