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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
TRAGSA.

Estas instrucciones contienen los pasos a seguir para cumplimentar correctamente la solicitud de par-
ticipacion en la convocatoria de la TAE, TRE y TRO publicada el 28 de diciembre 2022 para Tragsa y
para Tragsatec.

PASOS:

1.- En la plataforma https://fase2.tragsaempleo2023.es debe pinchar en la seccién “INSCRIBETE: BASES
GENERALES/ RELACION DE BLOQUES DE PUESTOS. En la zona inferior encontrara los bloques de puestos
que se han publicado en la Fase 2 de la Convocatoria.

EFASE 2
TRAGSA
TRAGSATEC

Busque el bloque de puestos en el que quiere inscribirse. Para buscarlo, al pinchar sobre “Bloques de Pues-
tos Tragsa” y/o “Bloques de Puestos Tragsatec” accedera al listado correspondiente.

En caso de querer realizar la busqueda especifica de algtin bloque de puestos utilice el buscador habilitado
para la busqueda situado en la parte superior del listado de puestos y pulse sobre el botén Buscar de la
derecha,... o bien puede pulsar las teclas Ctrl + F, se abrira un buscador en la zona superior derecha de la
pantalla, donde teclear la informacién que quiera buscar y es aplicable a todas las secciones: puesto, n®
bloque, n® de referencia, ubicacion.

Una vez encontrado el bloque de puestos en el que quiere inscribirse, pinche sobre los documentos rela-
cionados que aparecen en la zona derecha: Anexo Especifico, DRE (Declaracion Responsable Experiencia),
DRA (Declaracion Responsable de Admision)/DRF (Declaracion Responsable de Formacion) para descar-
garlos.

Tragsatec
] N° . . - L
Puesto Categoria N° Referencia ut GCerencia Provincia Ubicacién
Bloque
Busca
. AUXILIAR ) § § 5]
ADMINISTRATIVO g 1 TAE TRAGSATEC-0897 AGSA MADRID MADRID MADRID
ADMINISTRATIVO 4/DRF
o OFICIAL 1 X y @
ADMINISTRATIVO _ 10 TAE TRAGSATEC-1371 AGSA MAJADAHONDA MADRID MADRID
ADMINISTRATIVO /DR
ADMINISTRATIVO orIclaL 100 TAE TRAGSATEC-1014 MAPI MADRID MADRID POLUELS e 4 Ir
- R ADMINISTRATIVO Ak TRAL=A * ’ AR a ALARCON 2 /DRF ’

Compruebe la informacién del Anexo Especifico para conocer los requisitos establecidos para la admision
y valoracion de méritos en dicho bloque de puestos.

Si cumple con ellos, debe rellenar la DRA/DRF y la DRE y firmarlos.

Para cumplimentar correctamente la DRE, consulte las instrucciones para cumplimentacién de la Declara-
cion Responsable Experiencia (DRE) disponibles en la plataforma.
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
TRAGSA.

Ademas, debe disponer del informe de la vida laboral y/o histérico de contratacion y, el documento que
acredite la exencion del abono de los derechos de examen si correspondiese, segun lo que indique el punto
4.1. de las bases generales.

Toda la documentacién necesaria que la persona candidata debe presentar segin el punto 5.1 De las bases
generales, debe unificarla en un solo PDF para adjuntar en la inscripcién tal y como se explica a continua-
cion.

2.- Con el archivo PDF preparado, pinche en “Inscribirse” disponible en el extremo de la tabla dentro del
bloque de puestos al que va a aplicar:

Tragsatec
Ne . X - -
Puesto Categoria N° Referencia ut Gerencia Provincia Ubicacion
Blogue
Buscal
o AUXILIAR . - - Y 2
ADMINISTRATIVO g TAE TRAGSATEC-0897 AGSA MADRID MADRID MADRID
ADMINISTRATIVO
OFICIAL T )
ADMINISTRATIVO , 10 TAE TRAGSATEC-137 AGSA MAJADAHONDA MADRID MADRID
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO OriciaL 00 AE TRAGSATEC-1014 MAPRI MADRID MADRID POZUELD DE
- S ADMINISTRATIVO - (AR TRACEAIEDIE § e e ALARCON

Se abrira un formulario que debe rellenar cumplimentando los campos indicados. A ser posible, utilice le-
tras mayusculas y sin acentos. Los campos que contienen un asterisco son obligatorios, no se podra finalizar
la inscripcion a menos que se cumplimenten, si se intenta finalizar la inscripcién y no se han cumplimen-
tado alguno/os de los campos obligatorios, la plataforma lanzara un aviso indicando el campo que falta por
cumplimentar.
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
TRAGSA.

I Inscripcion en Tragsatec - Bloque: 1 - ADMINISTRATIVO

Datos de acceso

‘ E-rmail* ‘

‘ Contrasena® ‘

(se utilizara para acceder al Area de Persona Candidata, debe tener al menos 6 caracteres incluyendo nimeros, mayusculas y mindsculas)

Datos personales

‘ Fecha nacimiento® ‘

(formato DD/MM/AAAA)

‘ Nombre* ‘

‘ Primer apellide* ‘

Si no tiene segundo apellido, como es un campo obligatorio, puede agregar un punto y la plataforma le dejara finalizar la inscripcion.

‘ Segundo apellido* ‘
‘ Tipo de documento* ‘
‘ DNI/NIE / Pasaporte* ‘
‘ Nacionalidad* ‘
Datos de contacto

‘ Direccion® ‘

L \

‘ Piso ‘

L \

‘ Provincia® ‘

‘ Localidad* ‘

(en caso de extranjero)

‘ Pais otros ‘

(en caso de extranjero)

‘ Localidad otros ‘

‘ Teléfono maovil* ‘

‘ Teléfono fijo ‘

SIGUIENTE

—4—




N 7 Todo empieza por ti

‘ » .*‘"'ﬁ
v GrupoTragsa & S5 COMPROMISO S’%

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
TRAGSA.

Ilnscripcifm en Tragsatec - Bloque: 1 - ADMINISTRATIVO

Derechos de participacion

cActualmente trabaja en el GRL RAGSA? O S0 No
Bonificacién O ST No
éHa abonade el importe por dereches de participacién en el preceseo de seleccidn? O S0 No

Selececione los motivos de exencién del pago de derechos de participacidn, si procede:

O a} Las personas demandantes de empleo, con una antigbedad minima de seis meses, referida a la fecha de publicacién de la convocatoria, debiendo acreditar
estas circunstancias mediante la presentacidn de certificado de desempleo, emitide por el Servicio Publico de Empleo Estatal o, en su caso, el Servicio Regional de
Emplec que corresponda.

O b) En los casos en los que se acredite ser victima de violencia de género, acreditando esta circunstancia mediante la presentacién de resolucién judicial u orden
de proteccién dictada a favor de la victima o, en su defecto, informe del Ministerio Fiscal gue indigue la existencia de indicios de ser victima de viclencia de género,
hasta tanto se dicte la orden de proteccién, o cualquier otra docurmentacién acreditativa de tal condicién, de conformidad con la normativa vigente en la materia.
O ¢) En los casos de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, debiendo acreditar esta circunstancia mediante la presentacién de la tarjeta acreditativa del
grado de discapacidad expedida per la cerrespondiente Comunidad Auténoma.

O d) Familia Numerosa: Para la aplicacion de esta excepcién se deberd aportar certificado o fotocopia del carné vigente de familia numercsa expedido por el
érgano competente. La condicién de miembros de familias numerosas conforme a lo establecido en la Ley £0/2003, de 18 de noviembre, de Proteccidén a las
Familias Numercsas y demdas nermativa concordante deberd cumplirse en el dia en el que finaliza el plazo de presentacién de solicitudes.

Discapacidad

10 Mo

| Indigue su grado de discapacidad, si procede (indigue sélo el ndmera) |

| Indigue la medida de adaptacidn solicitada

] examen, si procede |

Formacién/Estudios reglados

| Indigue su formacidan yio estudios |

Informacion del puesto

Adjuntar informacién del pueste. Documento en formato POF, el tamano del archive ne debe de exceder de 20MB

| Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningun archivo

D Acepto la politica de privacidad

ANTERIOR GUARDAR

En la zona superior puede ver la informacién del bloque de puestos en el que se esta inscribiendo:

Inscripcién en Tragsatec - Bloque: 1 - ADMINISTRATIVO
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
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Es importante que en el campo “Contrasefia” indique una contrasefia que utilice habitualmente porque sera
la que necesitarg, junto con su correo electrénico, para acceder al “Area de Persona Candidata” cuando
formalice su inscripcion.

Una vez completado el formulario, en la zona inferior puede ver un botén que le permite seleccionar el
archivo PDF en el que ha agrupado toda la documentacién que debe aportar.

Informacion del puesto

Adjuntar informacié rocumento en formato PDF, el tamano del archivo no debe de exceder de 20MB

Elegir archivo | Lista OPE

E] Acepto la politica de privacidad

ANTERIOR GUARDAR

Pinche “Elegir Archivo”, seleccione el PDF, pinche abrir sobre la ventana en la que selecciona el archivo y
se cargara en la plataforma. Cuando esté cargado vera que aparece en el cuadro de “Seleccionar archivo” el
nombre del fichero que ha cargado.

A continuacion, pulse sobre “Acepto la politica de privacidad”, se mostrara el aviso de proteccién de datos,
cierre el aviso y pinche sobre el recuadro para aceptar la “politica de privacidad”.

Por ultimo, para formalizar su inscripcién en ese bloque de puestos pinche en el botéon “GUARDAR” y apa-
recerd un mensaje indicando que el registro se ha recibido correctamente y que se ha enviado un correo
electrdnico de confirmacioén a la cuenta especificada en la inscripcion.

Consulte la bandeja de entrada de su correo o carpeta de spam, habra recibido un correo procedente de la
cuenta: noreply@fase2.tragsaempleo2023.es

Ese correo le informa sobre su n2 de referencia en la convocatoria y el bloque de puestos en el que se ha
inscrito.

A partir de ese momento, desde la plataforma podra acceder a la seccién “Area de Persona Candidata” in-
troduciendo su correo electrénico y la contrasefia creada en el formulario.

I Acceso Area de Persona Candidata

Acceda al AREA DE PERSONA CANDIDATA con su claves de acceso.

Correo electronico

E-mail*

Clave de acceso

Olvidé mi contrasena

ACCEDER

-6
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
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3.- (Como hacer para inscribirse en otro bloque de puestos?

Primero tiene que logarse al “AREA DE PERSONA CANDIDATA” indicando el correo electrénico y la contra-
sefia correspondiente, seguidamente le solicitard un cédigo de doble autenticaciéon que habra recibido en
su cuenta de correo electronico, introduzca el codigo recibido y pulse en “Verificar”.

Login doble autenticacion
Hemaos enviado un cadigo a su cuenta de correo, Revise su bandeja de entrada.

ntroduzca el codigo

Una vez dentro del “AREA DE PERSONA CANDIDATA®, pinche en la seccién “INSCRIBETE: BASES GENERA-
LES- RELACION DE BLOQUES DE PUESTOS".

Busque el bloque de puestos en el que quiere realizar una segunda inscripcion, cuando lo haya localizado,
pinche “INSCRIBIRSE” en el extremo de la tabla, se abrira el formulario y vera que en los “Datos personales”
y “Datos de contacto” ya estan todos sus datos. Solo tiene que pinchar “Siguiente” y cumplimentar los datos
solicitados en pantalla asi como subir el nuevo PDF correspondiente a ese bloque de puestos.

Para ello, habra tenido que descargar la DRA/DRF y la DRE (si corresponde) asociadas a ese bloque de
puestos, cumplimentarlas, firmarlas y generar un tnico PDF con esta documentacion y el informe de la vida
laboral y/o historico de contratacién y, documento de exencién (si corresponde), subir el nuevo fichero y
seguir los mismos pasos indicados anteriormente.

Recibira un correo informando de la nueva inscripcion e indicando los bloques de puestos en los que figura
su inscripcion.

4.- ;D6nde puedo ver los datos de mi inscripcion?

Cuando esté dentro del “Area de Persona Candidata” puede pinchar en “Ver solicitud” del bloque de puestos
que desee consultar y podra comprobar los datos que cumpliment6 en su inscripcidn y los bloques de pues-
tos en los que estd inscrito/a.

Esta seccidn es inicamente informativa, no puede realizar modificaciones en ella.



T.‘ GrupoTragsa "™ compROMISO S/E

N 2 Todo empieza por ti

INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
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Iﬁ\rea de Persona Candidata

SALIR

Bienvenido/a a su AREA DE PERSONA CANDIDATA, en esta seccion tiene a su disposicion toda la informacién de los procesos selectivos en los que se ha inserito.

A través de su Area podra consultar el nimero de referencia de la inscripcién, acceder a las candidaturas a las que se ha presentado, ver el estado de sus candidaturas y

realizar, si fuera necesario, una reclamacion.

Empresa Numero de Referencia Bloque Nombre del puesto Candidatura

Tragsatec 00038 1 ADMINISTRATIVO Editar - Reclamaciones

Tragsatec 00038 10 ADMINISTRATIVO Ver solicitud Editar - Reclarmaciones

5.- (Como puedo modificar mis datos o documentacion asociada a un bloque de puestos?

En caso de querer modificar alguno de los datos incluidos en el formulario o la documentacién que ha ad-
juntado, podra realizarlo hasta finalizacién del plazo de inscripcion.

Primero tiene que logarse al “AREA DE PERSONA CANDIDATA” indicando el correo electrénico y la contra-
sefia correspondiente.

Una vez dentro del “AREA DE PERSONA CANDIDATA®, pinche en “Editar” del bloque de puestos que desea
modificar, aparecera el formulario con sus datos, modifique lo que corresponda y, en caso de querer subir
un nuevo fichero, vaya a la zona inferior y adjunte de nuevo la documentacién. El nuevo archivo subido
sustituira al anterior. Importante que termine el proceso pinchando en “GUARDAR”, para que se realice
este cambio.

Iﬁ\rea de Persona Candidata

SALIR

Bienvenido/a a su AREA DE PERSONA CANDIDATA, en esta seccion tiene a su disposicion toda la informacion de los procesos selectivos en los que se ha inscrito.

A través de su Area podra consultar el nimero de referencia de la inscripcion, acceder a las candidaturas a las que se ha presentado, ver el estado de sus candidaturasy

realizar, si fuera necesario, una reclamacicn.

Empresa Numero de Referencia Bloque Nombre del puesto Candidatura
Tragsatec 00038 1 ADMINISTRATIVO Ver solicituc - Reclamaciones

Tragsatec 00038 10 ADMINISTRATIVO Editar - Reclaraciones
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
TRAGSA.

Informacién del puesto

Adjuntar informacién del puesto. Documento en formato PDF, el tamafo del archivo no debe de exceder de 20MB

No se ha seleccionado ningun archivo
ANTERIOR GUARDAR

6.- ;Como puedo realizar una reclamaciéon?

Ver documento

En caso de querer enviar una reclamacidn, podra realizarla una vez publicados los listados provisionales y
en el tiempo estipulado para ello. Primero tiene que logarse al “AREA DE PERSONA CANDIDATA” indicando
el correo electrénico y la contrasefia correspondiente.

Una vez dentro del “AREA DE PERSONA CANDIDATA®, pinche en “Reclamaciones” del bloque de puestos en
el que desea enviar la reclamacion, seguidamente pulse en “Crear reclamaciéon” (este boton solo se vera
cuando el plazo de reclamaciones esté abierto) aparecera un formulario que debe cumplimentar, en caso
de querer subir documentacidn, vaya a la zona inferior y adjuntela. Importante que termine el proceso
pinchando en “ENVIAR”, para que se envie la reclamacion.

I Reclamaciones

SALIR

Crear reclamacién

Identificador Fecha Estado

Sin reclamaciones
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE LA TAE, TRO y TRE DE GRUPO
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SALIR

| Teléfono* |

| E-mail* |

Mensaje*

ADJUNTAR DOCUMENTQS
ENVIAR

-10-



