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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN
EL PROCESO SELECTIVO PARA EL INGRESO, POR EL SISTEMA GENERAL DE
ACCESO LIBRE, EN LA ESCALA AUXILAR ADMINISTRATIVA'Y EN LA ESCALA

AUXILIARES DE BIBLIOTECA DE LA UCM

1. Direccién web para registrar instancias

Debera cumplimentar el modelo oficial de solicitud de participacion a través del siguiente

enlace: https://procesosselectivospas.ucm.es/acceso que podra encontrarlo en las siguientes

paginas web:

e http://www.ucm.es/escala-auxiliar-administrativa-2018

e http://www.ucm.es/escala-auxiliares-biblioteca-2018

2. Pantalla de acceso y de registro

Para poder crear una solicitud tendra que darse de alta previamente en el sistema a traves de
la pantalla “Acceso a la solicitud”. Una vez registrado, podra rellenar una Unica solicitud por

cada una de las convocatorias abiertas en cada momento.

Si es la primera vez que accede a esta pagina, debera registrarse pulsando en: REGISTRO DE
NUEVO USUARIO.
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Acceso a la solicitud

RECISTRO DE NUEVO USUARID
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A continuacion debera consignar los datos solicitados que figuran en la pantalla “Registro del
candidato”. Es muy importante introducir un correo electrénico valido, ya que el sistema enviara
una contrasefia para confirmar el alta de usuario. Una vez cumplimentados los datos, debera

marcar la casilla “He leido y acepto las clausulas de proteccion de datos arriba indicados” y
marcar la casilla “No soy un robot”.

Finalmente debera pulsar: REGISTRAR.

L kA ]
‘¥ COMPLUTENSE
Registro del candidato

5, ¢ enviard lo contrasefia de acces

informacian hasca de Proteccion de Datos del ratamsenta: Gestitn de Personal PAS

Resporsable
Finatidad

T

Destinaorios
Dereches

infarmacion

Advcional

I RECISTRAR I

[l S
e soy un robot

& Universidad Complutense de Madrid




UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

De forma inmediata recibira en el correo electrénico que haya indicado, una contrasefa
temporal que deberd modificar siguiendo la secuencia de pantallas. Para iniciar la solicitud, una
vez introducida la nueva contrasefia, debera pulsar en: ACCEDER.
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Acceso a la solicitud

Se ha mandado un correo a la direccién indicada para completar el registro

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

CONTRASENA *

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO

iHas olvidado tu contrasena

3. Acceso a mis solicitudes

Cuando acceda a la pagina “Listado de convocatorias vigentes”, seleccione aquella en la que
Vd. esté interesado.

B COMPLUTERSE

Listado de convocatorias vigentes

ESCALA ALRILIAR ADMINISTRATIVA, CONVOCATORIA DE O4/05/2018 3
Fecha de inicio Fecha fina

ESCALA AUXILIARES DE BIBLIOTECA. CONVOCATORIA DE 04/05/2018

D

Fecha de inicio - Fecha fina
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4. Cumplimentar una solicitud

En la siguiente pantalla deberd completar los datos relativos a:

Datos personales que no haya consignado con anterioridad.

En la casilla «Grado de discapacidad», los aspirantes con discapacidad podran indicar
el porcentaje que tengan reconocido, y solicitar, expresandolo en la casilla «En caso de
discapacidad, adaptacion que solicita», las posibles adaptaciones y los ajustes

necesarios de tiempos y medios para la realizacion del ejercicio del proceso selectivo.

En el proceso selectivo para el acceso a la Escala Auxiliar Administrativa, los aspirantes
con discapacidad de grado igual o superior al 33 por ciento que opten por las plazas del
cupo de reserva de personas con discapacidad que se indican en la base 1.1 de la
convocatoria, deberan hacerlo constar marcando la casilla «Reserva de discapacidad»,

en la que, una vez marcada, aparecera un signo de validacion.

En el apartado «Titulos académicos oficiales», en la casilla «Exigidos en la
convocatoria», se indicara, de las opciones que se presentan en el desplegable, la
Titulacion académica superior que posea el aspirante, con independencia de la exigida

para el ingreso en la Escala a la que se presenta.

El importe de la tasa por derechos de examen, seleccionando del desplegable lo que

corresponda.

En “DOCUMENTOS QUE SE APORTAN?" (leer previamente lo indicado en las bases de la

convocatoria)

Los aspirantes que posean la nacionalidad espafiola deberan acompafar una copia del
documento nacional de identidad en vigor.

Los aspirantes extranjeros incluidos en los apartados b), c¢) y d) de la base 2.1 de la
convocatoria, deberan aportar copia de los documentos que acrediten las condiciones que
aleguen sobre su nacionalidad.

En caso de exencidn total o, en su caso, parcial del pago de la tasa, se debera adjuntar la
documentacion que corresponda que acredite dicha circunstancia, de acuerdo con lo indicado
en la base 3.9 de la convocatoria.

Los aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones o ajustes de tiempos y medios
para la realizacion del ejercicio del proceso selectivo, deberan adjuntar el Dictamen Técnico
Facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracion que dictaminé el grado de

discapacidad, de acuerdo con lo indicado en la base 3.11 de la convocatoria.
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En tramits

DATOS DE LA SOLICITLN

Identificador de la solicitud ®

DATOS PERSOMRALES

L MWIFRIE/OTROS L. Primer apsiiids

5 Fecha de nasimiends ® 6. Sema ¥

9. Telefonos contecls”

1}, Domicilio: Municiple *

CONVOCATORIA
16. Escala
ALXILIAR ADMENIS TRATIA DE LA UNNVERSDAD COMPLUTENSE
18. Organe convecanie
UMIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
1, Reserva de discapacidad

23. TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exighdos en la convocatoria *
Selecoione una g«

Otros Titulos oficlales

24, DATOS A CONSICHAR SECUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA
Al B)

DATOS DE LA TASA

Tipo de tasa * importe (€) *
Belegd ane utd SoCian -
DECLARANTE
En* a®*

0. Domicilia:

3. Segundo apeliido

T. Nacisnalidad *

Calle & plara *

. Domicilie: Provincks

KA

14. Fecha BOE

22. En caso de discapacidad, adapiacién que solicita

A, Dhaerrig illla:

4, Nombire

B Corres elotirdnice *

Mumers

i

1Y Domicillio: Cédipa postal *

15, Domicilio: Pain *

I7. Forma de acceso

L
20. Grado de discapacidad
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DOCUMENTOS QUE SE APORTAN {conforme a lo especificado en la convocatoria)
El nombre de los archivos no puede ser superior a 50 caracteres y su tamano no puede ser superior a 5 MB.
Los formatos permitides son: PDF, DOC, DOCX, PNG, JPG, |PEG.
INF. SERV. PUB. EMPLEQ

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
NIEMHIE/OTROS® Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionada
CERT. DISCAPACIDAD Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

CERT. VIC. TERRORISMO

Seleccionar archivo | Ningun archiv

ACRED. VIOL. CENERO Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccicnado

TIT. FAM. NUMER. GENERAL SRR Ningon archive scleccionado

DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionada
HC TR ABAETRCON Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionada
TIT. FAM. NUMER. ESPECIAL e [ T,

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR

© Universidad Complutense de Madrid

Una vez completados todos los campos, debera pulsar en: GUARDAR SOLICITUD.

| GUARDAR SOLICITUD e

A continuacion, aparecera en la pantalla el siguiente mensaje: “La solicitud se ha guardado

correctamente”.

En tramite

La salicitud se ha guardado correctamente.

GUARDAR SOLICITUD PAGAR
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5. Pagar latasa de la solicitud

Para realizar el pago de la tasa debera pulsar en: PAGAR. En el caso de que su solicitud

esté exenta, no aparecera este botdn y por el contrario, debera pulsar: CONTINUAR.

Una vez se haya marcado PAGAR o CONTINUAR, en su caso, ya no sera posible modificar

la solicitud.

Aparecera la pantalla siguiente en la que debera aceptar las condiciones de pago y pulsar:
ACEPTAR.

UNIVERSIDAD
COMPLUTENSE

MADRID

Pasarela de Pago

PAGD CON TARJETA

Ha seleccionada pago con tarjeta. 51 est de acuerdo con el Importe, pulse el baton de aceptar
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Seguidamente, aparecera una pantalla de Banco Santander para cumplimentar los datos

bancarios.

Provens e pagea el eon total sagerided of olioer srwsirs Pasarels roestaty de Realer

Dwizlies o#l pago ]

Nismars de tareta
= @
Gaduckaatmm/an) Codigo de seguridad

[{= -

Meomine del Bular de ja taea

Pagar ahora

&b Santander

Si el pago ha sido efectuado correctamente, en la pantalla aparecera un mensaje

recordando que debe registrar su solicitud. Debera pulsar: CONTINUAR.

Procese sus pagos online con total segundad al utilizar nuestra Pasarela avanzada de Realex

Pago de la solicitud

Gracias - Su pago ha finalizado correctamente. No olvide registrar su solicirud

by Faalex Pavmests
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6. Registro de la solicitud

Podra registrar la solicitud de forma ELECTRONICA o de forma PRESENCIAL

W conibLbiERE
En tramine Pagado y pendiente de registr

RECISTRAR ELECTRONICAMENTE RECISTRAR PRESENCIALMENTE

¢ REGISTRO ELECTRONICO: Debera pulsar en: REGISTRAR
ELECTRONICAMENTE. Esta modalidad de Registro solo sera posible si Vd.

posee certificado digital.

Una vez marcada esta opcion le dirigira a la Sede Electronica y en esta nueva

pantalla debera elegir “Acceso con certificado digital”.
La secuencia de pasos a seguir sera la siguiente:

1. Debera pulsar ENTRAR y acceder con su certificado digital.

Acceso Cludadanos

Acceso ¢con usuario y confrasena Acceso con certificado digital
RETTER
Contraseda:
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2. En esta pantalla debera pulsar en: TRAMITAR.

SEDE ELECTRONICA

Faar
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En el caso de que se produzca Error, le aparecera el mensaje “Ha ocurrido un
problema de comunicacion entre sistemas. Seleccione Reintentar para

intentar recuperar su solicitud o Finalizar para anular este expediente”.
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3. En esta pantalla podra visualizar el documento pulsando sobre la solicitud.
Para continuar debera pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.
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4. Para finalizar la tramitacion de su solicitud debera pulsar en: PULSE AQUI.

Esta opcion le redirigira al inicio de la aplicacién y accediendo nuevamente a

ella, podra visualizar y descargar su instancia ya registrada pulsando:
DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO.
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En tramite Pagado y pendiente de registro Registrada electrénicamente

DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO

e REGISTRO PRESENCIAL: Debera pulsar en: REGISTRAR
PRESENCIALMENTE. A continuacion, deberd marcar SOLICITUD REGISTRO
PRESENCIAL. Autométicamente, se descargara su solicitud que debera imprimir y

presentar en Registro.

Recuerde que la solicitud de participacion se presentara prioritariamente en el
Registro General de la Universidad Complutense (Rectorado, Avenida de Séneca n°
2, Madrid). Igualmente podra presentarse mediante las demas formas establecidas
en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Una vez elegida esta opcidn sera imposible registrar la solicitud electrénicamente.

UNIVERSIDAD

) COMPLUTENSE

nnvnur:r

En tramite Pagada y pendiente de registro Registrada presencial

Pulte el boton IMPRESO RECISTRO PRESENCLAL para descangar el docurmento necesario para realizar el registro pressncia

SOLICITUD RECISTRO PRESENCIAL
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