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1. OBJETIVO DE LAS INSTRUCCIONES

El presente documento se pone a disposicidn de las personas candidatas con el objeto de facilitar su
inscripcion en los puestos ofertados en la convocatoria de Puestos de Especial Responsabilidad (puestos
PRE), correspondientes a la tasa de reposicion de los afios 2023 y 2024 en la empresa publica Tecnolo-
gias y Servicios Agrarios S.A., S.M.E., M.P. (TRAGSATEC).

A continuacion, le detallaremos los pasos a seguir para su correcta inscripcion en la convocatoria ofer-
tada, por lo que es importante que lea detenidamente las instrucciones facilitadas con el fin de presentar
su solicitud del modo correcto y sin errores. Asimismo, le remitimos a las bases generales de la convo-
catoria publicadas en la web del Grupo Tragsa (cuyo enlace le facilitamos a continuacién) donde podran
completar la informacién facilitada en el presente documento.

www.tragsa.es/es/equipo-humano/unete-a-nuestro-equipo/ofertas-empleo-indefinido /tasa-
reposicion-2023-2024-puestos-pre/Paginas/default.aspx

2. CONSIDERACIONES PREVIAS

De conformidad con lo establecido en las bases generales, junto con la solicitud de inscripcion y para
poder inscribirse correctamente en la convocatoria, sera necesario:

a) Cumplir con los requisitos generales recogidos en el Punto 3 de las bases generales.

b) Abonar los correspondientes derechos de examen (en caso de no estar exento), segun el
Punto 4 de las bases generales, tal y como se indica a continuacion:

“Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccién deben abonar, por cada puesto al
que se presenten y dentro del plazo de presentacién de solicitudes, derechos de examen, en la cuenta
corriente n? “ES10 0128 0899 7901 0001 1194” del Banco Bankinter, indicando en el concepto el DNI
o NIE de la persona que participard en el proceso de seleccién y figurando el nimero de referencia del
puesto al que se presenta, separado con espacios.”

Ejemplo: DNI: 12345678A. Referencia del puesto: TRO23TRAGSATEC02
Concepto que debera figurar en la transferencia: 12345678A TRO23TRAGSATEC02

“Las personas candidatas no han de adjuntar a su solicitud de participacion en el proceso selectivo el
justificante de haber abonado los derechos de examen.”

Puede consultar en el punto 4.1 de las bases generales las distintas causas de exencién de pago de
derechos de examen, para saber si debe o no realizar el abono.

IMPORTANTE: EN NINGUN CASO SE REQUERIRA LA ENTREGA, ENViO, ARCHIVO O CUSTO-
DIA DE NINGUNA DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LA CONDICION DE VICTIMA DE VIO-
LENCIA DE GENERO. DE IGUAL MODO, EN NINGUN CASO SE REQUERIRA LA ENTREGA, EN-
ViO, ARCHIVO O CUSTODIA DE NINGUNA DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LA CONDI-
CION DE PERSONA CON DISCAPACIDAD.


http://www.tragsa.es/es/equipo-humano/unete-a-nuestro-equipo/ofertas-empleo-indefinido/tasa-reposicion-2023-2024-puestos-pre/Paginas/default.aspx
http://www.tragsa.es/es/equipo-humano/unete-a-nuestro-equipo/ofertas-empleo-indefinido/tasa-reposicion-2023-2024-puestos-pre/Paginas/default.aspx
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C) Adjuntar a la solicitud de inscripcion de la vacante la siguiente documentacion, tal y como se
indica en el punto 5.1 de las bases generales de la convocatoria:

> Consulta de registro de titulos:
Debera adjuntarse a la solicitud de inscripcidn, la titulacién académica necesaria recogida en los
anexos especificos del puesto solicitado. La acreditacion de dicha titulacion académica se llevara a
cabo mediante la presentacién de la consulta de titulos que se puede obtener de manera online a
través del siguiente enlace:

Para titulos no universitarios:

https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-titulos/estudios-
no-universitarios/titulos-espanoles/consulta-titulos-no-universitarios.html

Para titulos universitarios:

https://universidades.sede.gob.es/pagina/index/directorio/consulta titulos

Sélo se valoraran titulaciones correspondientes al sistema educativo espafiol, asi como las homolo-
gadas o equiparadas por el Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes y Ministerio
de Ciencia, Innovacién y Universidades.

Para mds informacion al respecto tiene a su disposicion las
que hemos elaborado para facilitarle la solicitud de dicha documentacioén.

> Certificados de cursos, master y/o programas de desarrollo:
Se debera incluir en la solicitud el programa formativo indicado en los anexos especificos del puesto
a solicitar. La presentacion de estos certificados sélo surtira efectos para la valoracion de los méritos
profesionales en la fase de concurso, por lo que la no presentacién de los mismos no supone la ex-
clusidn del proceso selectivo.

> Informe de vida laboral y/u otra documentacion acreditativa de la experiencia:
Debera incluirse, junto con la inscripcion, el informe de vida laboral actualizado y en formato PDF,
asi como cualquier otra formacion acreditativa de experiencia como contratos de trabajo, organi-
grama, certificado de empresa, certificado de funciones, listado de proyectos o cualquier otro docu-
mento que pueda acreditar los requisitos o méritos de experiencia. Esta documentacién debera con-
tener la siguiente informacion:

1. Datos personales de la persona trabajadora.

2. Datos de la empresa donde se han prestado los servicios.
3. Periodos de inicio y fin coincidentes con la vida laboral.
4. Puesto desempefiado.

5. Ubicacion dentro de la estructura organizacional.

6. Funciones desempefiadas.

7. Descripcion del ambito funcional realizado.

IMPORTANTE: SE VALORARA UNICAMENTE LA ULTIMA VERSION DE LA DOCUMENTACION

PRESENTADA. POR LO QUE, EN CASO DE ENVIAR VARIAS VERSIONES DE UN MISMO DOCU-
MENTO, SOLO SE TENDRA EN CUENTA LA ULTIMA.

—4—


https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-titulos/estudios-no-universitarios/titulos-espanoles/consulta-titulos-no-universitarios.html
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3. ACCESO A LOS PUESTOS OFERTADOS Y SOLICITUD DE INSCRIPCION
3.1. PUESTOS OFERTADOS

Teniendo en cuenta todo lo anterior, procederemos a acceder a los “Puestos Ofertados” y a realizar la
inscripcion en aquellos puestos que sean de nuestro interés.

Puede acceder directamente al listado de “Puestos Ofertados” a través del siguiente enlace Tasa de re-
posicién 2023-2024 puestos PRE | Tragsa.

Aparecera en la pantalla, el listado de “Puestos Ofertados” en la convocatoria similar al ejemplo que le
mostramos a continuacion:

Jefe/a de actuaciones y proyectos

# Referencia: TRO23 TRAGSATEC-03 |_| UT / Subdireccion: Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria

(@ Ubicacién: Madrid {, Unidad Organizativa: ~ Sanidad, Seguridad Alimentaria y Salud Plblica

Analista Senior y Jefe de actuaciones

# Referencia: TRO23 TRAGSATEC-03 [ UT / Subdireccion: Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria
(@ Ubicacién: Madrid @, Unidad Organizativa: ~ Sanidad, Seguridad Alimentaria y Salud Piblica

Responsable de actuaciones y proyectos

# Referencia: TRO23 TRAGSATEC-03 [3] UT / Subdireccion: Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria
{@Ubicacion: Madrid #, Unidad Organizativa: ~ Sanidad, Seguridad Alimentaria y Salud Publica

Jefe/a de actuaciones y proyectos

# Referencia: TRO23 TRAGSATEC-03 |_| UT / Subdireccion: Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria

(@ Ubicacion: Madrid @, Unidad Organizativa: ~ Sanidad, Seguridad Alimentaria y Salud Publica

Analista Senior

# Referencia: TRO18 TRAGSATEC-18 [:] UT / Subdireccion: Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria

(¥ Ubicacién:  Granada @, Unidad Organizativa:  Todas

Seleccione el/los puestos/s que le interesen de entre los que aparecen en el listado de puestos ofertados.

Al hacer clic el puesto, le apareceran dos opciones distintas, de forma similar al ejemplo que le mostra-
mos en la siguiente imagen:


https://www.tragsa.es/es/equipo-humano/unete-a-nuestro-equipo/ofertas-empleo-indefinido/tasa-reposicion-2023-2024-puestos-pre/Paginas/default.aspx
https://www.tragsa.es/es/equipo-humano/unete-a-nuestro-equipo/ofertas-empleo-indefinido/tasa-reposicion-2023-2024-puestos-pre/Paginas/default.aspx
https://www.tragsa.es/es/equipo-humano/unete-a-nuestro-equipo/ofertas-empleo-indefinido/tasa-reposicion-2023-2024-puestos-pre/Paginas/puestos-ofertados.aspx
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Jefe/a de actuaciones y proyectos

# Referencia: TRO23 TRAGSATEC-03 [:] UT / Subdireccién:

@ Ubicacién: Madrid @, Unidad Crganizativa:

Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria
Sanidad, Seguridad Alimentana y Salud Pdblica

Analista Senior y Jefe de actuaciones

' Anexo Especifico

# Referencia: TRO23 TRAGSATEC-03 [:] UT / Subdireccion:
(&) Ubicacién: Madrid & Unidad Crganizativa:

Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria
Sanidad, Seguridad Alimentaria y Salud Pdblica

Jefe/a de actuaciones y proyectos

# Referencia: TRO23 TRAGSATEC-03 [:] UT / Subdireccion:

(@ Ubicacién: Madrid &, Unidad Crganizativa:

Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria
Sanidad, Seguridad Alimentaria y Salud Pdblica

Analista Senior

# Referencia: TRO18 TRAGSATEC-18 [:7] UT / Subdireccién:

@ Ubicacién: Granada &, Unidad Crganizativa:

Agricultura, Ganaderia y Seguridad Alimentaria
Todas

1. Solicitud de inscripcion. En el caso de que desee solicitar el puesto, debera descargarse la so-
licitud de inscripcidn que le aparece en la pantalla. Haga clic en el enlace donde aparece la soli-
citud de inscripcién para descargar el documento. DEBE DESCARGAR LA SOLICITUD DE INS-
CRIPCION EN FORMATO PDF PARA PODER CUMPLIMENTARLA. NO DEBE CUMPLIMENTAR LA

SOLICITUD EN LINEA YA QUE DARA PROBLEMAS.

2. Anexo Especifico. En el Anexo Especifico encontrara toda la informacion relacionada con el
puesto. Le recomendamos que lo lea detenidamente.

3.2. SOLICITUD DE INSCRIPCION

3.2.1.1 CUMPLIMENTACION

Para comenzar con la cumplimentacién de la solicitud de inscripcion, debera abrir el documento que se
ha descargado en su equipo con la herramienta ADOBE ACROBAT. Se trata de un archivo PDF editable
que permite rellenar todos los campos sin necesidad de salir del documento.

Haga clic derecho en el documento de solicitud de inscripciéon que habra descargado previamente en
formato PDF en su equipo y en la opcién “Abrir con”, elija la herramienta ADOBE ACROBAT. Una vez
abierto, puede comenzar con la cumplimentacién de la solicitud de inscripcion.

La solicitud de inscripcién consta de dos partes diferenciadas:
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1- Datos de la oferta:

En esta parte de la solicitud, puede comprobar los datos de la oferta a la que se esta inscribiendo: N2
REFERENCIA DE PUESTO, UNIDAD TERRITORIAL/SUBDIRECCION, UNIDAD ORGANIZATIVA, PUESTO
y UBICACION, tal y como se presenta en el ejemplo que se muestra a continuacion.

DATOS OFERTA

N2 REFERENCIA PUESTO: TRO23 TRAGSATEC 01

UNIDAD TERRITORIAL/SUBDIRECCION: SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD ORGANIZATIVA: SISTEMA DE INFORMACION AGRARIOS Y PESQUEROS
PUESTO: ANALISTA SENIOR

UBICACION: MADRID/MADRID

No debera cumplimentar NADA en este apartado. Pero le recomendamos que lea la informacién dispo-
nible con el fin de verificar que se esta inscribiendo en la vacante deseada.

2- Datos de la solicitud:

Esta es la parte del documento que debera cumplimentar para formalizar correctamente la solicitud de
inscripcion del puesto. Debera cumplimentar todos los datos solicitados.

DATOS SOLICITUD

Confirme que el N2 REFERENCIA PUESTO al que quiere inscribirse es el anteriormente mencionado D

- NOMBRE:

- PRIMER APELLIDO:

- SEGUNDO APELLIDO:

- TIPO DE DOCUMENTACION:

- NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:
- CONFIRMACION DEL NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:
- NACIONALIDAD:

- FECHA DE NACIMIENTO:

- SEXO:

- EMAIL:

- CONFIRMACION DEL EMAIL:

- TELEFONO:

- DIRECCION:

- CIUDAD:

En caso de haber seleccionado "OTROS"
cumplimente este campo:

- PROVINCIA:
- CODIGO POSTAL:
- PAIS:

- ULTIMOS ESTUDIOS CURSADOS:
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Tenga en cuenta los siguientes aspectos a la hora de rellenar la solicitud:

1.

8.

9.

Confirme el N.2 de referencia del puesto marcando la casilla que aparece al comienzo de datos
de solicitud (lo tiene marcado en un cuadrado rojo en la imagen superior).

Cumplimente su nombre y dos apellidos en las casillas indicadas.

Indique el tipo de documento (NIF, NIE o Pasaporte).

Ndmero de identificacién y confirmacién de nimero de identificacién. La solicitud le indicara
que debe cumplimentar el mismo nimero en ambas casillas, asegirese de cumplimentar ambas
casillas con el mismo nimero de documento.

Cumplimente los datos de nacionalidad, fecha de nacimiento y sexo (segiin opciones indicadas
en el desplegable)

Email y confirmacion de email. Al igual que en el caso de tipo de documento, la solicitud de ins-
cripcion le pedira que indique el mismo email en ambas casillas. Es importante que se asegure
de indicar en mismo correo electrénico.

Rellene los datos referentes a su teléfono, direccidn, ciudad y provincia (segin el desplegable
que le aparece).

El campo que aparece al lado de provincia s6lo debe cumplimentarse en el caso de no localizar
en el desplegable la provincia que quiera indicar.

Continue cumplimentando su cddigo postal, pais y dltimos estudios realizados.

Posteriormente, se le solicitara la siguiente informacion, tal y como puede ver en la imagen que le
mostramos a continuacion:

v O Tragsa @E

- RELACION CON EL GRUPO TRAGSA:

- ¢ESTA EXENTO/A DEL PAGO DE TASAS DE EXAMEN SEGUN LO DISPUESTO EN EL PUNTO 4.1. DE LAS
BASES GENERALES?:

- MOTIVO DE EXENCION DE PAGO DE TASA DE EXAMEN:

- ¢ TIENE UN GRADO RECONOCIDO DE DISCAPACIDAD IGUAL O SUPERIOR AL 33%7:

Seleccione el tipo de relacién con el Grupo Tragsa, segun las opciones que le apareceran en el
desplegable.

Indique si esta o no exento del pago de tasas de examen y el motivo de exencion del pago de las
mismas en caso de ser asf.

Y, por ultimo, en caso de tener reconocido algin grado de discapacidad igual o superior al 33%,
marquelo. Recuerde que en ningtin caso se requerird la entrega, envio, archivo o custodia de
ninguna documentacidon acreditativa de la condicion de victima de violencia de género. De
igual modo, en ningun caso se requerira la entrega, envio, archivo o custodia de ninguna docu-
mentacion acreditativa de la condicién de Persona con discapacidad.
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Para continuar con la cumplimentacién de la solicitud, debera aplicar en la casilla de aceptacion de la
Ley Organica de Proteccion de Datos personales y Garantia de Derechos Digitales.

En cumplimiento del Reglamento General de Proteccidn de Datos (UE) 679/2016 y Ley organica 3/2018 de Proteccion de Datos
Personales y garantia de derechos digitales (LOPDGDD), épresta su consentimiento para el tratamiento de sus datos
personales, de cara a su participacion en el proceso dge selecdon asociado a este puesto u otras vacantes para su perfil
profesional, conforme a nuestra POLITICA DE PRIVACIDA :D

En la parte final de la solicitud, se le informa a cerca de los requisitos generales que vienen recogidos en
la convocatoria, asi como la informacién relativa el pago de tasas.

Para finalizar con la cumplimentacion de la solicitud, rellene la informacién relativa a la fecha y firmela
con su certificado digital o firma electrdnica.

Marque la casilla final donde confirma haber leido las instrucciones de inscripcion, que ha realizado el
pago de derechos de examen y que va a adjuntar la documentacién necesaria para formar parte del
proceso.

Por medio de la presente declaracion, de obligada cumplimentacién, confirma que la persona candidata cumple los
requisitos generales indicados en los apartados "a, b, ¢, d, e, f, g, h" del punto 3 de las Bases Generales para la
participacién en el proceso de seleccién. Estos requisitos generales deberan cumplirse o estar en disposicion de
cumplirse el altimo dia del plazo de presentacion de solicitudes y deberan mantenerse durante todo el proceso
selectivo.

El requisito general indicado en el apartado "i" del punto 3 de las Bases Generales se acreditard mediante el
abono de derechos de participacién tal y como recoge el punto 4 de dichas bases. Asimismo, los requisitos
generales indicados en los apartados "j y k" del punto 3 de las Bases Generales se acreditaran mediante la
presentacion de la documentacidn tal y como recoge el punto 5 de dichas bases.

o o ke S A - Indique, lug:fiil;:lg;a y mes de la

Firmado:

La persona candidata,

Firma con certificado digi-
tal o firma manuscrita me-
diante la opcién “Rellenar
y firmar”

Este formulario admite las siguientes opciones de firma:

1. Firma manuscrita mediante la opcion "Rellenar y Firmar" de Adobe Acrobat.

2. Firma mediante certificado digital.

Este envio debera realizarse a la direccion de correo electrénico: tasastro2324.puestospre@tragsa.es

Confirmo haber leido las instrucciones de inscripcién y que voy a adjuntar la documentacion necesaria a
presentar en el plazo de solicitudes junto al presente documento, como indica el apartado 5 de las Bases Generales,

ademas de haber realizado el pago de los derechos de examen, como se recoge en el punto 4 de las mismas.

IMPORTANTE: Verifique antes de enviar este mensaje, toda la documentacion adjunta y aseglrese de que el correo
electrénico al que esta enviando este mensaje es el correcto.

ENVIAR

ER-0883/195€ 001/00 Tregza
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION CORRESPONDIENTE
A LA TASA DE REPOSICION DE LOS ANOS 2023 Y 2024 - PUESTOS DE ESPECIAL RESPONSABILIDAD
(PUESTOS PRE) DEL GRUPO TRAGSA

3.2.1.2 FIRMA DEL DOCUMENTO

Para que la solicitud de inscripcién se envie correctamente, SERA NECESARIO FIRMAR CON EL CER-
TIFICADO DIGITAL O CON UNA FIRMA ELECTRONICA.

En aquellos casos en los que el candidato no disponga de firma electrénica o certificado digital, se per-
mitird LA FIRMA con la herramienta de rellenar y firmar (DIGITAL) de ADOBE ACROBAT para poder
firmar de ese modo el documento durante la cumplimentaciéon del mismo.

IMPORTANTE: NO SE ADMITIRAN LAS SOLICITUDES DE INSCRIPCION FIRMADAS DE FORMA MA-
NUSCRITA NI DOCUMENTOS IMPRESOS Y CUMPLIMENTADOS A MANO, EN CASO DE NO DISPONER
DE CERTIFICADO DIGITAL O FIRMA ELECTRONICA, DEBERA PROCEDER A FIRMAR EL DOCUMENTO
COMO LE INDICAMOS A CONTINUACION.

a) En primer lugar, abra la solicitud de inscripcién con el programa ADOBE ACROBAT y una vez
cumplimentada, cuando solo falte indicar la firma, vaya a la pestafia superior izquierda del do-
cumento, donde indica “Todas las herramientas” y seleccione la opcién “Rellenar y firmar”:

Todas las herramientas Pulse aquf para desplegar el menu de herramientas

[A Exportar un PDF

Editar un PDF

f0

RO ‘01

®

Crear un PDF
B3 combinar archivos
Organizar paginas

Agregar comentarios

®

Solicitar firmas electronicas

(=]

Digitalizar y OCR

=

Proteger un PDF
Censurar un PDF

Comprimir un PDF

D I M

Preparar formulario

9
A Rellenary firmar
E |

Seleccione la opcién “Rellenar y firmar”, para firmar el documento
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A LA TASA DE REPOSICION DE LOS ANOS 2023 Y 2024 - PUESTOS DE ESPECIAL RESPONSABILIDAD (PUES-
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b) Sele abrira la pantalla que le indicamos a continuacion, para que pueda firmar el documento:

Firma electrénica x

oK

INVITA A OTRAS PERSONAS A FIRMAR

33 Solicitar firmas electrénicas
Envia este documento a cualquier
persona para que lo firme
electrénicamente en 3 sencillos
pasos

Pulse la opcion de Agregar
firma

L§ LQ L:

RELLENA Y FIRMA

Agregar firma —+

Agregar iniciales -+

Después de firmar, puedes crear una copia
certificada de solo lectura con un seguimiento
de auditoria.

Guardar una copia certificada

c) A continuacion, se le abrird una ventana para que pueda firmar digitalmente el documento uti-
lizando para ello el ratén de su ordenador, tal y como le mostramos en las imagenes siguientes:

Seleccione la opcién “Dibujar” para poder comenzar a
firmar el documento manualmente

Cancelar

En la imagen siguiente puede ver un ejemplo de la firma

-11-



§- Crupofragsa SE

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION CORRESPONDIENTE
A LA TASA DE REPOSICION DE LOS ANOS 2023 Y 2024 - PUESTOS DE ESPECIAL RESPONSABILIDAD
(PUESTOS PRE) DEL GRUPO TRAGSA

N

@\

N

Una vez firmado, le daremos a aplicar para terminar
el proceso de firmar del documento.

d) Tras darle a finalizar, la imagen de la firma aparecera sobre el documento, arrastraremos la
firma hasta el espacio destinado para firmar la solicitud y la insertaremos alli. En la siguiente
imagen le mostramos un ejemplo:

£ requisizo general indicado en ol apartado " del punto 3 de L Bases Generades so acreditard mediante of
abono de derechos de partcipacion tal y como recoge of punto 4 de dichas bases. Asimismo, los requisitos
genecales indicados en los apartados *| y &° del punto 3 de s Bases Generales se acreditarda mediante s
presentacdn de ks documentaciin tal y como recoge ¢ punto 5 de dichas bases.

En o8 de de 2025
Femado:

Lo persona candidata,

AA-

N Arrastre la firmay

depositela aqui

Este formudario admite las sigusentes opciones de fuma

1. Firma manuscrita mediante s opcion "Rellenar y Firmar® de Adobe Acrobat.

2. Firma mediante certificado digital.

E5te envio dederd realizarse 2 b direccitn de correo lectronko! 1asastro2 324 puestospre@Siragssos

I Confirmo haber leldo las instrucciones de Inscripaidn y que voy & adjuntar la documentaciin necesaris
presentar en o plazo de solictudes junto al presente documento, como indica &l apartado 5 de ks Bases Generales,
ademds de haber realizado el pago de los derechos de examen, comd se recoge en f punto & do las mismas,

IMPORTANTE: Verfigue antes de enviar este mersaje, toda ls documentaciin adjunta y aseglrese de que el correo
electronico Al que esth enviando #5te mensaje €5 o correcto.

Una vez cumplimentada la solicitud de inscripcién en su totalidad, le recomendamos que guarde una
copiadelamisma. Esimportante que en el momento en que guarde la copia de la solicitud de inscripcion
mantenga el nombre original con el que descargé el documento. No lo modifique ni lo renombre.
Asimismo, tenga en cuenta que, una vez guardada la solicitud de inscripcidn, ésta deja de ser editable,
porlo que, en caso de querer modificar algin dato, debera cumplimentar una nueva solicitud de inscrip-

cion completa.
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De igual modo, le recomendamos que se guarde una copia de todos los documentos que adjunte junto
con la solicitud de inscripcién.

IMPORTANTE: NO RENOMBRE NI MODIFICQUE EL NOMBRE DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE
INSCRIPCION Y ASEGURESE DE CONSERVAR UNA COPIA DE TODOS LOS DOCUMENTOS ENVIADOS,
POR SI FUERA NECESARIO REMITIRLOS DE NUEVO EN CASO DE ERRORES O INCIDENCIAS.

3.2.1.3 ENVIO DE LA DOCUMENTACION

3.2.1.3.1 Envio de la documentacion por Outlook (opcion preferente)

Una vez que tengamos toda la documentacién, sera el momento de prepararla para su envio.

IMPORTANTE: SIGA LAS INSTRUCCIONES QUE LE VAMOS A INDICAR PARA ASEGURAR LA CORRECTA
RECEPCION DE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION.

En primer lugar, le recomendamos tener toda la documentacién que va a remitir en una tnica carpeta,
de ese modo le resultara mas sencillo localizar toda la documentacién en el momento de enviarla.

Recuerde que debe remitir toda la documentacion relacionada con su candidatura EN UN UNICO CO-
RREOQO ELECTRONICO, por lo que es importante tener toda la documentacion preparada previamente
para poder adjuntarla en el mismo correo electrénico.

Con la solicitud de inscripcion abierta, haga clic en la opcion “ENVIAR”, que aparece al final de la solici-
tud. Tal y como le mostramos a continuacion:

IMPORTANTE: Verifigue antes de enviar este mensaje, toda la documentacion adjunta y asegurese de que el corre
electronico al gue estd enviando este mensaje es el correcto.

ENVIAR

el eclherida a la AENOR § AENOR § AENOR § AENOR
WeUsEAn [F L] GENTIZH LIRT TR RN
CEO[:: Ln T A PELA LALIE#HS AR WAL WAL
DIVERSIDAD ——— L LI s
D00 Tragast
Grupo Tragsa (Grupo SEPI) - Sede Social: Maldonado, 58 - 28006 Madrid - Tel.: 91 396 34 00 - www _tragsa.es

En ese momento se le abrira una pantalla como la que puede ver a continuacién, para que confirme el
envio de la documentacion por correo electrénico. En este caso, seleccionaremos la opcion “Aplicacion
de correo electronico predeterminada (Microsoft Outlook)”
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Enviar correo electrénico *

persong

Enviar con

S ——
_E @Aplicacién de correo electrénico predeterminada (Microsoft Outlook) I

L) LJEI IZar correo WEE

Seleccionar

ENVIAR

[ Recordar mi seleccién

Continuar Cancelar

Pulse en continuar, para que se abra el correo electréonico. En ese momento, se abrird automaticamente
un correo en “Outlook”, donde se habra adjuntado la solicitud de inscripcién que ha cumplimentado
anteriormente. Asimismo, podra comprobar como el correo viene cumplimentado por defecto con la
siguiente informacion:

Para: tasastro2324.puestospre@tragsa.es
Asunto: INSCRIPCION TRO 23-24 PUESTOS PRE

Cuerpo del correo: Por la presente, adjunto mi solicitud de inscripcién para participar en el proceso
de seleccion de personal fijo en Puestos de Especial Responsabilidad (PRE) co-
rrespondientes a la tasa de reposicion de los afios 2023 y 2024, convocado por
Tecnologias y Servicios Agrarios S.A., S.M.E. Reciba un cordial saludo.

En la imagen que le mostramos a continuacidon, puede ver el correo electronico con la informacién que
le hemos indicado.
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INSCRIPCION TRO 23-24 PUESTOS PRE - Mensaje (Texto sin formato)

Pegar N - — | Libretade Comprobar | Adjuntar Firma
S direcciones nom|

Complementos
bres | archivo~ v | Importancia baja de Office

Portapapeles ~ Texto basico Nombres Incluir Etiquetas | Complementos A~
Para Tasastro 2023-2024 Puestos PRE
Enviar cC

INSCRIPCION TRO 23-24 PUESTOS PRE

INSCRIPCION TRO 23-24 PUESTOS PRE
we ] 4MB

Por la presente, adjunto mi solicitud de inscripcion para participar en el proceso de seleccion de personal fijo en Puestos de Especial i (PRE) corr
ala tasa de reposicién de los afios 2023 y 2024, convocado por Tecnologias y Servicios Agrarios S.A., S.M.E.

Reciba un cordial saludo.

IMPORTANTE: NO MODIFIQUE EL ASUNTO QUE LE APARECE EN EL CORREO ELECTRONICO. ASEGU-
RESE QUE EN ASUNTO FIGURA SIEMPRE INSCRIPCION TRO 23-24 PUESTOS PRE, YA QUE DE LO CON-
TRARIO LA SOLICITUD DE INSCRIPCION PODRIA NO PROCESARSE CORRECTAMENTE.

Para finalizar, adjunte al correo electrénico toda la documentacién que ha preparado con ante-
rioridad para el envio.

En la barra superior, seleccione la opcion “Adjuntar archivo” y afiada todos los documentos que desee
adjuntar al correo para su envio, es decir:

» Consulta de Registro de Titulos segun lo indicado en el punto 5.1.2.1. de las Bases Generales.

» Certificados de cursos, master y/o programas de desarrollo segin lo indicado en el punto
5.1.2.2. de las Bases Generales.

» Informe de vida laboral y/u otra documentacién acreditativa de la experiencia segin lo in-
dicado en el punto 5.1.3. de las Bases Generales.

Recuerde que la solicitud de inscripcion ya se habra adjuntado al correo (como puede ver en la imagen
superior), por lo que no debe adjuntarlo de nuevo.

Pulse “Enviar” y remita el correo electrénico a la direccién indicada para finalizar con el envio.

3.2.1.3.2 Envio a través de otras cuentas de correo electronico (distintas de Outlook)

Del mismo modo que en el envio a través del Outlook, daremos al botdn de enviar, pulsando en “EN-
VIAR”. En ese momento, se abrira la siguiente pantalla, para que pueda afiadir el correo electréonico de
Gmail o cualquier otra cuenta a su eleccion, seleccionando la opcién “Utilizar correo web”.
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Enviar con

La persona Cand iC OApIicacién de correo electrénico predeterminada (Microsoft Outleck)
(®) Utilgar correo web

gregar Gmail... ~

Se creara un mensaje en la carpeta
Borradores pertinente de la cuenta
seleccionada.

[ Recordar mi seleccién ENVlAR

Agregar nueva cuenta de Gmail X

Continuar Cancelar

Direccian de correo electrani ||
por ejempliiohosmith S myesyebmaile.com

Con esta opcidn se puede enviar la solicitud desde una cuenta de Gmail u otra cuenta de correo a su
eleccion. Debemos indicar el correo electrénico en el campo de “direccidon de correo electronico”. Le
daremos a “Aceptar” y “Continuar”. Hecho esto, se le redirigira al inicio de sesién de Gmail o de la cuenta
de correo electrénico indicada. Debera aceptar los permisos de acceso al correo electronico para Adobe
Acrobat. A continuacion, le aparecera el siguiente mensaje en el documento. Indique que “Si”.

Advertencia =

| Sewa a crear un mensaje en la carpeta Borradores pertinente de la cuenta
¥’ "gilserrano.aura@gmail.com". ;Desea continuar?

s |

Todo lo anterior generara un borrador de correo electrénico en su cuenta de correo, donde vendra in-
dicada la direccién de email al que se va a enviar la solicitud: tasastro2324.puestospre@tragsa.es y en
el cual se adjunta la solicitud de inscripcion que ha cumplimentado, con una informacién similar a la que
aparecia en el caso del envio desde Outlook.

IMPORTANTE: NO MODIFIQUE EL ASUNTO QUE LE APARECE EN EL CORREO ELECTRONICO. ASEGU-
RESE QUE EN ASUNTO FIGURA SIEMPRE INSCRIPCION TRO 23-24 PUESTOS PRE, YA QUE DE LO CON-
TRARIO LA SOLICITUD DE INSCRIPCION PODRIA NO PROCESARSE CORRECTAMENTE.
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En el mismo correo electrénico, junto al documento de solicitud de inscripcién, debe que adjuntar los
documentos que se requieren para el proceso de admisién:

» Consulta de Registro de Titulos segtin lo indicado en el punto 5.1.2.1. de las Bases Generales.

» Certificados de cursos, master y/o programas de desarrollo segin lo indicado en el punto
5.1.2.2. de las Bases Generales.

» Informe de vida laboral y/u otra documentacién acreditativa de la experiencia seguin lo in-
dicado en el punto 5.1.3. de las Bases Generales.

Esta opcidn es igualmente valida para otras cuentas de correo electrénico distintas de Outlook o Gmail.

IMPORTANTE: DEBE REMITIR TODA LA DOCUMENTACION EN UN UNICO CORREO ELECTRONICO,
POR LO QUE DEBE ASEGURARSE, ANTES DE ENVIAR EL EMAIL QUE HA ADJUNTADO TODA LA DOCU-
MENTACION REQUERIDA EN EL ANEXO ESPECIFICO.

3.3. CONFIRMACION DE ENVIO DE SOLICITUD
Una vez enviado el correo, recibira respuesta automatica por parte del Grupo Tragsa, via correo elec-

trénico, indicandole que se ha recibido la documentacién. Tenga en cuenta que esta respuesta puede
no ser inmediata.

Si ha recibido la respuesta automatica, significa que la documentacién ha sido recibida por la empresa.

Recuerde que podra hacer un seguimiento de su candidatura a través de la web del Grupo Tragsa, donde
se ira publicando toda la informacidn relativa al proceso.

-17-



