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1 Acceso al listado de Convocatorias de estabilizacion del IIS
La Fe

Para acceder al listado de las Convocatorias de estabilizacion existen varias opciones desde la
pagina web del IIS La Fe (www.iislafe.es):

a) En el menu principal de la pagina web, haciendo clic en el menu Empleo (ver Imagen 1).

G = e, ) = O
Ea =g o, T L

)
IS La Fe ELHSLAFE v, INVESTIGACION v muwncw APOYO A LA INVESTIGACION v  SOCIEDAD v

Imagen 1. Acceso a Empleo IIS La Fe

Se abrird una nueva pégina web en la cual vera las ofertas de empleo actuales. Para consultar
las plazas de estabilizacidn, debera hacer clic en la opcién “Ofertas de empleo” del menu
lateral izquierda (ver imagen 2).

HRSAR Martes, 20 de junio de 2023

Contratacion de un/a Data Manager

Farmacion
Ndmero de referencia: 98/2023
Plazo de presentacion: 05/07/2023
Aprendizaje continuo Documentacion:

Cursos online IS La Fe

Bases

Comunidad Predoc

PhD Day INSCRIPCION ON-LINE

Patrocinadores

COMPARTIR
Ediciones anteriores

Ofertas de empleo

Recursos } ) o
Martes 20 da innin de 2023

Imagen 2. Menu lateral izquierdo "Ofertas de empleo”

Una vez hecho clic en la opcién “Ofertas de empleo” vera una pagina web con dos opciones
como en la Imagen 3, donde debera hacer clic en la opcién de “Convocatorias OPE”.
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HRS4R

Formacion

Cursos online IIS La Fe

Aprendizaje continuo

Comunidad Predoc

PhD Day

Patrocinadores

Ediciones anteriores

b) Podra acceder a la pagina de la Imagen 3 directamente desde el siguiente enlace:
https://www.iislafe.es/es/talento/ofertas-empleo/

CONVOCATORIAS OPE ESTABILIZACION

EMPLEO

Imagen 3. Opciones de Ofertas de empleo

¢) Podra acceder directamente al listado de las Convocatorias de estabilizacion del IIS La
Fe directamente desde el siguiente enlace:

https://www.iislafe.es/es/talento/convocatorias-estabilizacion/

Con cualquiera de las opciones anteriores (a, b o ), accederad a la siguiente pagina con el listado
de las convocatorias de estabilizacién del 1IS La Fe como se muestra en la siguiente imagen:

Talento

Convocatorias OPE

HRSLR

Formacian
Cursos anline IS La Fe

Apeendizaje continug

Comunidad Predoc

PN Day

Patrocinadores

Ediciones anteriores

Ofertas de empleo

Recursos

DOGV 5536

REFERENICIL

OFERTA

FECHA DE PUBLICACION DE
LAS BASES

ETAPA ACTUAL

OPE-ES1-2022-

OVE-ES1-2023-

Hataformadinimataris

atafor

1%

154-12-2022

14-12-2022

Imagen 4. Relacion convocatorias OPE

La relacion de plazas recoge la siguiente informacién (Imagen 4):
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= Referencia: referencia interna que describe tipo de OPE, aiflo y nimero de plaza.
= Oferta: incluye indicacion del area de adscripcidon y denominacidn del puesto.
=  Fecha publicacién de las bases: publicacién en el DOGV
= Etapa actual:
Las etapas de la OPE son:
= Publicacién de las Bases: Resolucion de 5 de diciembre para la aprobacion de las
bases por las que se regiran los procesos selectivos, mediante el sistema de
concurso de méritos, de las plazas derivadas de los procesos de estabilizacidn,
asi como otra documentacién de interés.
= Nombramiento tribunal: Relacién con los miembros, vocalias y suplentes.
= Abierta: 20 dias hdbiles desde el dia siguiente a la publicacién de apertura de
plazo en DOGV
= En evaluacién/baremacion.
= Listado provisional: La suma de las distintas puntuaciones conseguidas en los
méritos acreditados dard un resultado que supondra la puntuacién alcanzada,
obteniendo, con ello, el listado provisional de puntuaciones, que se publicara
en la web del IIS La Fe, disponiendo las personas interesadas de un plazo de
cinco (5) dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacion, para la
presentacion de alegaciones.
= Listado definitivo: La valoracion definitiva de méritos, tras la revisién de las
alegaciones en su caso presentadas, se hara publica en la pagina web del IS La
Fe, por orden de puntuacidn final obtenida.

Desde el listado general de plazas Talento
ofertadas (ver Imagen 4), podrd Convocatorias OPE
consultar la/s plaza/s de su interés
haciendo clic en la denominacién
del puesto. De modo que accedera a
su descripcién, donde se mostrara la
titulacion requerida (imprescindible)
de la misma; asi como el érea de
adscripcidn a la que pertenece, la
fecha de publicacidn de las bases y
la etapa actual. s

Técnico/a Superior documentacidn sanitaria

Investigacion Clinica

Thulacion raguceisa

Fatha b pUblICACon 0o s B

FESCLUO0 045 0 decawta 84 2022

Ademas, en el apartado de
"Documentacion” (ver imagen 5),
podra ver todos los documentos de
interés sobre dicha plaza, a destacar
el documento de Autobaremacién
(fichero Excel), de Declaracién
responsable, resoluciones y
anuncios.

‘CORFIECTIN 80 oo 00 13 s G 03 § 00 SCKATG o 2022

Documentacion:

Imagen 5. Detalle plaza
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2 Proceso de inscripcion

Una vez dentro de la pdgina de detalle de la convocatoria elegida para presentar nuestra
candidatura, y siempre que la convocatoria esté en la etapa de inscripcién abierta, veremos
disponible, si avanza con el ratdn en la misma pdgina, el “Formulario de inscripcidon” como en la
siguiente imagen:

ELISLAFE v  INVESTIGACION v  INNOVACION v  TALENTO v APOYO A LAINVESTIGACION v SOCIEDAD v

Documentacion:

Declaracién responsable

Cualquier persona candidata podra madificar los documentos presentados en sus candidaturas siempre que se esté en periodo de inscripcion.

e e |
e T

Formulario de inscripcion

Manual de usuario para la presentacion telemética de candidaturas

*Los campos son obligatorios

Informacion personal

Nombre * Apellidos *

DNI, NIE o Pasaporte * Teléfono *

Correo electronico *

Imagen 6. Formulario de inscripcion
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NOTA: En el formulario de inscripcidn, los campos marcados con el simbolo *, indican que la
documentacioén solicitada es obligatoria para formar parte del proceso.

En esta pagina web debe seguir los siguientes pasos:

2.1 Datos personales
En el “Formulario de inscripcién” (ver imagen 7), deberd cumplimentar los datos personales:
nombre y apellidos, documento de identificacién, teléfono y correo electrdnico.

Cualquier persona candidata podré modificar los documentos presentados en sus candidaturas siempre que se esté en periodo de inscripcién.

(S s s
(TR S E o s s ) |

Formulario de inscripcion

Manual de usuario para la presentaci6n telemética de candidaturas

*Los campos son obigatorios:

Informacion personal

Nombre* Apellidos *

DNI, NIE o Pasaporte * Teléfono *

Correo electrdnico *

Titulacion académica exigible para la convocatoria

Recuerde que la inexactitud, falsedad u omisién, de carécter esencial, en cualquier dato, manifestacion o documento que se incorpore, determinard la
imposibilidad de continuar en el proceso de selecci6n.

Usted posee la titulacién académica Formacién pruebas -
2

Imagen 7. Formulario de inscripcion. Datos personales y titulacion

2.2 Titulacién académica exigible para la convocatoria.
Una vez cumplimentados los datos personales, se encontrara con un desplegable donde debera
indicar si posee la titulacién académica exigible para la convocatoria (ver imagen 8).

En el caso de no poseer la titulacion exigible para la plaza de interés, deberd seleccionar la
opcion “NO”. La propia aplicacidn le indicara que no puede continuar con la inscripcién por no
reunir los requisitos indispensables* (ver imagen 8).
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Titulacion académica exigible para la convocatoria

Recuerde que lainexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, en cualquier dato, manifestacién o documento
que se incorpore, determinara la imposibilidad de continuar en el proceso de seleccidn.

Usted posee la titulacion académica (Nivel
o -
3 MECES - Nivel 7 EQF) - Titulos: Pre-

Bolonia: Licenciado/a, Ingeniero/a,
Arquitecto/a, asi como Grado Master ? *

Imagen 8. Mensaje por no reunir titulaciéon académica

*Si no se dispone de la titulacion exigida, la aplicacion impedird la inscripcion, ya que el no disponer de esta titulacion
académica exigida (requisitos necesarios) es motivo de exclusion del proceso.

En el caso de marcar la opcidn “SI”, al poseer la titulacién académica, se le permitira continuar
con la inscripcion (ver imagen 9).

Titulacion académica exigible para la convocatoria

Recuerde que la inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, en cualquier dato, manifestacion o documento que se incorpore, determinara la
imposibilidad de continuar en el proceso de seleccion.

Usted posee la titulacion académica Formacion pruebas
Si v
2%

Imagen 9. Opcidn Si de titulacién académica

2.3 Experiencia laboral anterior en IIS La Fe

Se le preguntarad si ha trabajado anteriormente para el IIS La Fe. Esta opcidn no es excluyente
para el proceso de inscripcidn, pero servird para que la acreditacion de la experiencia laboral
anterior en IIS La Fe se realizara de oficio por parte de la Fundacidn, por lo que no tendra que
aportar documentacion relativa a esta experiencia de los apartados a) y e).

Experiencia laboral anterior en IIS La Fe

¢Ha trabajado anteriormente para el |IS La Fe? *

Imagen 10. Experiencia laboral anterior en IIS La Fe
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2.4 Documentacion
Este apartado de documentacion esta dividido en:

- Fichero DNI

- Titulacién académica:

- Bloque 1. Méritos profesionales baremacién

- Bloque 2. Méritos académicos y otros méritos (que no sean requisitos de acceso)
o Bloque 2.1 Académicos, formacién, docencia, idiomas
o Bloque 2.2. Otros méritos

- Bloque 3. Condiciones especiales

- Documentacién adicional

Documentacion

Maximo 60Mb entre los archivos.
Toda la documentacién en cada apartado se subira en un dnico fichero.

Fichero DNI * Titulacién académica *

& Seleccione un archivo

Bloque 1. Méritos profesionales baremacion

b) Servicios prestados en el Consorcio Centro de Investigacion Biomédica c) Servicios prestados en otras fundaciones biosanitarias del Sector Pablico
en Red (CIBER) como personal laboral en el mismo puesto objeto de la de la CV como personal laboral en el mismo puesto objeto de la
convocatoria en el Grupo de investigacion del IIS La Fe que pertenece al convocatoria

mencionado CIBER

& Seleccione un archivo

d) Servicios prestados en otras entidades de investigacion publicas o
privadas como personal contratado en el mismo puesto objeto de la
convocatoria

& Seleccione un archivo

Imagen 11. Fichero DNI. Titulacion académica y Bloque 1

Por tanto, lo primero que deberd subir serd, en el apartado relativo al DNI, una copia del DNl o
NIE por ambas caras.

A continuacidn, debera subir la documentacién acreditativa de que se posee la titulacién
especifica exigida para la plaza objeto de inscripcion.

Estos dos documentos son obligatorios.

2.4.1 Bloque 1. Méritos profesionales baremacion

Como se puede observar en la Imagen 11, debera subir la documentacién acreditativa de los
méritos de dicho apartado si procede.

Recuerde que el apartado a) y e) relativo a servicios prestados en el IIS La Fe se acreditaran de
oficio por el IIS La Fe, y por dicho motivo no aparecen.
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2.4.2 Bloque 2. Méritos académicos y otros méritos (que no sean

requisitos de acceso)
Como se ha indicado anteriormente, este bloque esta dividido en dos sub bloques:

- Bloque 2.1 Académicos, formacion, docencia, idiomas: Debera adjuntar, si procede los
méritos relacionados con la plaza objeto de inscripcién y que “NO SEAN REQUISITO DE
ACCESQ”. Este bloque es comun para todas las convocatorias.

- Bloque 2.2. Otros méritos: En este apartado deberd adjuntar en un Gnico documento
PDF los méritos que corresponda a la plaza de interés. Estos méritos y la forma de
acreditacidn correcta para cada plaza estdn detallados en el “ANEXO Il Especificaciones
de cada una de las plazas ofertadas” de las bases.

Blogue 2. Méritos académicos y otros méritos (que no sean requisitos de acceso)

Bloque 2.1 Académicos, formacion, docencia, idiomas

f) Titulacion universitaria oficial (grado, diplomatura, ingenieria o g) Doctorado o Master oficial (de al menos 60 créditos ECTS o su
licenciatura), relacionada con las funciones del puesto equivalente en horas), relacionado con las funciones del puesto

h) Ciclo Formativo de Grado Superior o Grado Medio, relacionado con las i) Titulos propios y/o Master (de al menos 60 créditos ECTS o su
funciones del puesto equivalente en horas) relacionados con las funciones del puesto

Imagen 12. Bloque 2

Nota: La titulacion a la que se refiere el apartado f, g, h y/o i del bloque 2 deberd ser diferente a
la titulacion exigida en la convocatoria.

2.4.3 Bloque 3. Condiciones especiales
En este apartado se incluye la documentacion acreditativa relativa a “Diversidad funcional igual

o superior al 33 %” y/o “Victima de violencia de género o de terrorismo”.

Bloque 3. Condiciones especiales

Documentos condiciones especiales

Imagen 13. Bloque 3. Condiciones especiales

2.4.4 Documentacion adicional

El Gltimo bloque de cumplimentacién obligatoria es: DOCUMENTACION ADICIONAL.
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Documentacion adicional

Fichero declaracién de responsable * Fichero de autobaremacion (el formato debe ser .xisx) *

@ Acepto la proteccién de datos. *

ENVIAR

Imagen 14. Documentacion adicional

En este apartado, la persona candidata adjuntara la documentacién relativa a:
= Declaracién responsable (documento firmado y en formato PDF)
=  Autobaremacién (fichero Excel cumplimentado)

Los documentos de Declaracién responsable y de Autobaremacion se deben descargar desde la
pagina web en la que se describe la plaza de interés (ver Imagen 5).

2.4.5 Aceptacién de la politica de proteccion de datos

Por ultimo y antes de enviar la solicitud, debera leer y aceptar el texto de proteccion de datos,
gue podra leer haciendo clic en el texto “Acepto la proteccién de datos”.

Tras estos pasos podrd hacer clic en el botén Enviar.

Si todo ha ido correctamente, aparecera un mensaje indicando que la tramitacién ha sido
correcta y un cédigo de inscripcion como se puede observar en la imagen 17.

Tu solicitud ha sido tramitada correctamente

Este es el codigo de inscripcion para que puedas realizar su seguimiento

8d431534-0e4c-476e-b306-6492d06fcced

Imagen 155. Tramitacion correcta. Ejemplo de cddigo de inscripcion

Adicionalmente, la persona candidata recibira un correo electrénico indicando que se ha
inscrito correctamente y el cddigo de inscripcidn correspondiente a su solicitud.

Los campos con el simbolo *, indican que la documentacidn solicitada es obligatoria para
formar parte del proceso.
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Fichero de autobaremacion (el formato debe ser adsx) *

Este campo es ohligatorio.

Imagen 16. Campo obligatorio

ATENCION: En cada apartado Unicamente se podra subir un tnico archivo. Por ejemplo, si
dispone de varios diplomas formativos debera unirlos en Unico archivo PDF para asi subirlos
en el campo correspondiente.
RECOMENDACION: El IS La Fe recomienda alguno de estos softwares gratuitos para unir
diferentes documentos en PDF:

e PDFsam

e Pdf24

IMPORTANTE: El IIS La Fe no se hace responsable ni del sitio de descarga ni del uso que se
realice con los softwares anteriormente mencionados. Ademas, desde el IS La Fe no ofrecera
ningun tipo de soporte técnico sobre éstos u otros programas relacionados con juntar varios
documentos.

3 Modificacion de la documentacion ya presentada

Cualquier persona candidata podra modificar los documentos presentados en sus candidaturas
siempre que la convocatoria esté en periodo de inscripcidn.

Para modificar la documentacién presentada, debera acceder a la web de empleo del IS La Fe,
tal y como se describe al inicio de este manual. En la parte superior del formulario “Formulario
de inscripcién” (ver imagen 18), se indica que mientras esté abierto el periodo de inscripcién
las personas candidatas podran cambiar o modificar la documentacidn presentada.
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Cualquier persona candidata podra modificar los documentos presentados en sus candidaturas siempre que se esté en periodo de inscripcién.

Formulario de inscripcion

Manual de usuario para la presentacién telemdtica de candidaturas

*Los campos son obiigatorios

Informacion personal

Imagen 17. modificacion de la documentacion presentada

La persona interesada debe picar en la opcién de “Modificacién de ficheros de los candidatos”
y accedera a una nueva ventana desde la cual podra identificarse (ver imagen 19).

. |
Modificacion de los ficheros presentados en la inscripcion

Cualquier persana candidata padra modificar los documentos presentados en sus candidaturas siempre que se esté en periodo de inscripcion
Manual de usuario para la presentacién telemitica de candidaturas
*Los campos son cbiigatorios

Informacion personal

DNI, NIE o Pasaporte

Correo electrdnico *

Cédigo de registro*

Imagen 18. Botén modificacion de ficheros de los candidatos

Se abrird una seccion en donde se le pedira la siguiente informacion:

= DNl o NIE.

=  Correo electrénico con el que se inscribid

= Codigo de registro. Debera insertar el codigo de registro Unico de la convocatoria en la
gue se quiere realizar el cambio.

Si se ha inscrito en varias plazas, debera insertar en el campo “Cédigo de registro” el cédigo
que corresponda a la convocatoria en la cual desea cambiar la documentacion.
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Este cddigo de registro estda compuesto por 32 caracteres y nUmeros separados por guiones (ver
imagen 17. Tramitacién correcta. ejemplo de cddigo de inscripcidn).

Este cédigo aparece tanto al inscribirse en la propia web, como en el correo electrénico de
confirmacién que ha recibido tras su inscripciéon en una convocatoria.

Tras indicar sus datos y hacer clic en “Enviar” (ver imagen 19), recibird un e-mail, en dénde se le
indica que a través del enlace que se le envia dispondra de 15 minutos para efectuar cambios

en su inscripcién:

Estimado/a liliana:

Através de la siguiente URL temporal https://wwuww.iislafe.es/verTemporal/315e867a-9838-40d2-833a-68a970a612df/257a223e-9bda-42ef-b6ff-f1558d790f43 podra examinar los datos de su candidatura en la convocatoria OPE-2022-1

Este enlace solamente estaré disponible durante un periodo de 15 minutos. Transcurrido dicho tiempo, deberd solicitar otro enlace temporal

Estimat/a liliana:

Através de la segient URL temporal https://www.iislafe.es/ver’ 15e867a-9838-40d2-833a-68a970a612df/257a223e-9bda-42ef-bEff-f1558d790f43 podra examinar les dades de la seua candidatura en la convocatoria OPE-2022-1

Aquest enllag solament estara disponible durant un periode de 15 minuts. Transcorregut aquest temps, haura de sol-licitar un altre enllag temporal

icy hitps:fiwww iislafe esles/prvacidad

Imagen 19. email modelo para la modificacion de la inscripcion

El mensaje recibido serd asi:

“A través de la siguiente URL temporal https://www.iislafe.es/verTemporal/315e867a-9838-
40d2-833a-68a970a612df/257a223e-9bda-42ef-b6ff-f1558d790f43 podrd examinar los datos
de su candidatura en la convocatoria OPE-2022-1

Este enlace solamente estard disponible durante un periodo de 15 minutos. Transcurrido dicho

tiempo, deberd solicitar otro enlace temporal.”

Al acceder al enlace que ha recibido se abrird una nueva ventana desde la que podrd reemplazar
la documentacidn (ver Imagen 20).
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https://www.iislafe.es/verTemporal/315e867a-9838-40d2-833a-68a970a612df/257a223e-9bda-42ef-b6ff-f1558d790f43
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(oS |
Inscripcion 257a223e-9bda-42ef-b6ff-f1558d790f43

Manual de usuario para la presentacion telemética de candidaturas

*Los campos san obligatorios

Informacién personal

Nombre * Apellidos *

DNI, NIE o Pasaporte * Teléfono *

Correo electronico *

Documentacion

Méaximo 60Mb entre los archivos.
Toda la documentacidn en cada apartado se subird en un dnico fichero.

Fichero DNI * Titulacidn académica *

4 Descargar archivo T Reemplazar archivo
4 Descargar archivo T Reemplazar archivo

Imagen 20. pantalla para el reemplazo de documentacion

Una vez realice los cambios pertinentes, hara clic en el botdn “Enviar” y recibird un correo de
confirmacion.

RECUERDE: es responsabilidad de la persona candidata comprobar y subir la documentacion
que corresponda en el proceso de inscripcidn a una plaza de empleo OPE. El personal de apoyo
del IIS La Fe no puede realizar esta accion ni comprobar la documentacién subida durante el
proceso de inscripcion.

3.1 Recuperacion codigo de inscripcion

Si desea recordar el cddigo de inscripcidn de alguna de las convocatorias, podrd solicitarlo desde
la pagina web de empleo del IS La Fe, menu haciendo clic en la opcidon: “Solicitar nimero de
inscripciones en convocatorias publicas” (ver imagen 22).

Cualquier persona candidata podra modificar los documentos presentados en sus candidaturas siempre que se esté en periodo de inscripcidn.

s o] 4

Formulario de inscripcion

Imagen 21. solicitar nimero de inscripciones en convocatorias publicas.
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4 Contacto

Para cualquier duda en el proceso de inscripcion deberd realizar a través del correo
ope_estabilizacion@iislafe.es .

En el caso de tratarse de una duda y/o error técnico, se debera incluir algun tipo de captura de
pantalla y realizar una descripcidn detallada para poder dar una solucion lo mas répida posible.

No se atendera respuesta a dudas y/o incidencias si se mandan a otra direccion de correo
electrdnico.

5 Preguntas frecuentes

e Pregunta: No veo las opciones para subir los ficheros de los apartados a) y e).
Respuesta: Tal y como se indica en la publicacién del DOGV, en el apartado BLOQUE 1. MERITOS
PROFESIONALES BAREMACION: La acreditacién de los méritos profesionales a) y e) se
acreditaran de oficio por el IIS La Fe. Por este motivo, se les pide que indiquen si han trabajado
anteriormente en el IIS La Fe para poder realizar estas acreditaciones para el tribunal evaluador.

e Pregunta: {Qué plazos se manejan para la resolucién?
Respuesta: las diferentes etapas se publicaran en la pagina web del IIS La Fe. El plazo maximo
para resolver estas convocatorias es 31 de diciembre 2024.

e Pregunta: {Coémo puedo acreditar los méritos?
Respuesta: En el anexo Il y en el punto 5. CONDICIONES DE VALORACION DEL CONCURSO DE
MERITOS de las bases se indica y describe la manera de acreditar los méritos.

e Pregunta: ¢Los diplomas o certificados de cursos en los que no consten las horas son
validos?
Respuesta: como consta en las bases serd necesario que los cursos reflejen el nimero de horas.

e Pregunta: ¢Cémo se acreditan los articulos?
Respuesta: Mediante copia de los mismos y en dénde se acredite la participacion.
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