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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN
LA CONVOCATORIA DE CONTRATOS DE PERSONAL POSTDOCTORAL DE
FORMACION EN DOCENCIA E INVESTIGACION EN LOS

DEPARTAMENTOS DE LA UCM (CT48-19)

1. Direccidon web pararealizar la solicitud

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

enlace: https://procesosselectivospas.ucm.es/

Podra encontrar informacion relativa a la convocatoria en la web: https://www.ucm.es/ct48-19

2. Pantalla de acceso y de registro

Para poder crear una solicitud tendré que darse de alta previamente en el sistema a través de
la pantalla “Acceso a la solicitud”. Una vez registrado, podrd 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
DOCUMENTO DEIDENT\FICACIDN(N\FN\\EJ‘DTROSJ*

CONTRASENA *

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO

{Has olvidado tu contrasena?
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A continuacién 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 proteccién de datos arriba indicados” y
marcar la casilla “No soy un robot”.

Finalmente debera pulsar: REGISTRAR.
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Registro del candidato

Una vez finalizado el registro, se enviard la contrasefia de acceso a |a solicitud a la direccion electrénica de correo proporcionada

TIPO DE DOCUMENTO * DOCUMENTO * MNOMBRE *
DN v
APELLIDO1* APELLIDO 2 FECHA DE NACIMIENTO *
TELEFONC DE CONTACTO 1 * TELEFONO DE CONTACTO 2 CORREO ELECTRONICO *
COMFIRMAR ELECTRONICO * SEXO* MNACIONALIDAD *
Seleccione una opcién.. v

Espaiola v

Informacién basica de Proteccion de Datos del tratamlento: Gestion de Personal PAS

Responsable Cerencia UCM +info
Finalidad Cestion integral de los RRHH del PAS +info

Legitimacién Cumplimiento de una obligacion legal +info

Destinatarios Se prevén cesiones +info
Derechos Acceder y rectificar los datos, asi como otros derechos, exp s en la informacisn adicional +info

Informacicn Puede consultarla con detalle en nuestra pagina web: http:// ucm.es/data/cont/docs/3-2017-12-01-Info. Adicional Prot. Dat Trat
Adicional GCPP 1-12.pdf

He leido y acepto |as clausulas de proteccion de datos arriba indicadas

REGISTRAR

™
No soy un robot
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De forma inmediata recibira, en el correo electronico que haya indicado, una contrasefia

temporal que debera utilizar para acceder a la plataforma.
no-reply-20190614101002@ucm.es p N
parami -

El usuario con nimero de documento [ se ha registrado con éxito
La contrasefia autogenerada es: 2e78485d-d240-477a-912e-2024a11fe53

La validez de la contrasefia autogenerada es de 24 horas. Acceda a la aplicacion de Gestion de Convocatorias Externas y modifique su contrasedia a
través del siguiente enlace: hitps Viprocesosselectivospas ycm esfacceso

Para iniciar la solicitud, deberd loguearse en la aplicacion telematica con el documento
especificado en el registro y la contrasefa recibida en el correo electrénico, pulsando el botén:
ACCEDER.
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Acceso a la solicitud

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

DOCUMENTO DE IDEMTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

CONTRASENA *

ACCEDER I RECISTRO DE NUEVO USUARIO

iHas olvidado tu contrasefa?

Una vez haya accedido con la contrasefia autogenerada, se le pedira realizar un cambio de
contrasefa:

Cambio de contrasefia del candidato

Si desea modificar | contrasefa introduzca todos los campos que aparecen a continuacion.

DOCUMENTO USUARIO *
—
CONTRASERNA ACTUAL *

CONTRASENA NUEVA *

CONFIRMAR NUEVA CONTRASENA *

CAMBIAR CONTRASENA
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Tras el cambio de contrasefia, debera iniciar sesion en la plataforma con la que haya elegido,
pulsando en la pantalla de inicio el botén: ACCEDER.

3. Acceso a mis solicitudes

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

Vd. esté interesado pulsando @
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Listado de convocatorias vigentes

N Orden 1 - A2 TITULADO GRADO SUPERIOR ESPECTROMETRIA %
Fecha de inicia: 17-ene-2018 - Fecha final: 31-may-2019
Estado de su solicitud: DESCARGADA_PRESENCIAL
N2 Orden 2 - B1 DIPLOMADO UNIVERSITARIO CONSERV. MUSEO FARMACIA I%
Fecha de inicio: 17-ene-2018 - Fecha final: 31-may-2012
Estado de su solicitud: DESCARGADA_PRESENCIAL
N2 Orden 3 - B2 PROGRAMADOR 5.1. SOPORTEAD &1, P.T.Y C I%
Fecha de inicio: 17-ene-2018 - Fecha final: 31-may-2019
Estado de su solicitud: SIN_INICIAR
Ne Orden 4 - C1 TECNICO ESPECIALISTA | INFORMATICA OPERACION DE GRANDES SISTEMAS I%

Fecha de inicio: 17-ene-2018 - Fecha final: 31-may-2019

Estado de su solicitud: DESCARCADA_PRESENCIAL
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4. Cumplimentar una solicitud

En la siguiente pantalla podra ver el estado de la solicitud que quiere realizar. Este se ira
modificando a medida que avance en el proceso de inscripcion, pasando por los siguientes:
“En tramite”, “Pendiente de registro” y “Registrada”.

_®’

En trdmite

GUARDAR SOLICITUD | CONTINUAR A REGISTRO |

Debe tener en cuenta que una vez haya rellenado la solicitud, sélo podra modificar los datos
si selecciona el boton GUARDAR SOLICITUD.

Una vez haya seleccionado CONTINUAR A REGISTRO no seré posible modificar ningun
dato ni afiadir o modificar los documentos presentados, a partir de ese momento soélo
podra realizar el registro de la solicitud.

Por tanto, si durante el curso de cumplimentacion de su solicitud necesita interrumpir este
proceso para recopilar documentacion o por cualquier otro motivo, pulse GUARDAR
SOLICITUD, de esta forma podra retomar el procedimiento en cualquier momento.

Debera completar los datos relativos a las siguientes secciones:

e En el apartado “Datos personales”, solamente completaré aquellos datos que no hayan
sido consignados anteriormente y que por lo tanto, la aplicacién no recupere.
e En el apartado “Informacién académica requerida segun bases de la convocatoria”

debera elegir un titulo de acceso segun los establecidos en la convocatoria (art. 3.1,
apart. i) entre los siguientes (campo desplegable):

0 “Segun base 3. 1. i) antigiedad no superior a 7 afos”.

0 “Segun base 3. 1. i) a. maternidad paternidad”.

0 “Segun base 3. 1. i) b. enfermedad o accidente”.

0 “Segun base 3. 1. i) c. atencion dependencia”.
ademas de los datos relativos a la fecha de obtencion y la especialidad del doctorado.

e En el apartado “Solicitud de adscripcidon” determinara:

o Centro.

o0 Departamento.

o Datos del investigador - tutor (hombre, apellidos y DNI/NIE).
Debe tener en cuenta que la adscripcion de la solicitud al campo cientifico por el que
serd evaluada vendra determinado por el Centro y el Departamento. Estos deberan
coincidir con los del tutor consignado (ver Anexo | de la convocatoria).
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¢ Finalmente, en el apartado “Declarante” completara los campos con el lugar y fecha

de firma que apareceran en el documento de inscripcion.

DATOS DE LA SOLICITUD

Identificadar de la solicitud *

DATOS PERSONALES

MNIF/MIEfOTROS * Primer apellido * Segundo apellido Mombre *
SBASIITRG APELLIDD APELLIDD NOMBRE

Fecha de nacimlenta * Sexo " Maclonalldad * Correo electrénlco *
14/04/1985 MUJER ESPARCLA ELISABEL@UCM.ES

Teléfonos contacto® Domicllie: Calle o plaza Domicllio: Nomero” Domicilie: Cadigo postal *
695328514

Domicilio: Municiplo * Domicillo: Provincla Dromicllio: Pais ®

Madrid v Ezparia
CONVOCATORIA

AYUDAS PARA CONTRATACION DE PERSOMNAL POSDOCTORAL DE FORMACION EN DOCENCIA E INVESTIGACION EN LOS DEPARTAMENTOS DE LA UCM
40005002 POSTDOCTORALES CT3947

Organo convocante Fecha BOUC
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID WB/05/2E

Turna de discapacidad Grado de discapacidad

Deseo partlcipar en las Listas de Espera

INFORMACION ACADEMICA REQUERIDA SEGUN BASES DE LA CONVOCATORIA

Exlgldos en |a convocatoria * Fecha de obtencién * Especlalidad del doctoradeo v unlversidad

Sel=ccione una opcidn T 14

SOLICITUD DE ADSCRIPCION

Centro * Departamento *

cione ceniro - v

Mombre y Apellidos del Investigador Tuter *: NIF/NIE *:

DECLARANTE

En" A a i4,
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En “Documentos que se aportan” debera adjuntar aquellos documentos contenidos en las

bases de la convocatoria, en formato PDF. Los documentos obligatorios vendran sefialados

en color rojo y con un *, para poder diferenciarlos de aquellos que no lo son:

Copia del documento de identidad en vigor (DNI/ NIE/ Pasaporte).

Documento que acredite la fecha de obtencion del grado de doctor.

Documento que acredite la/s estancia/s postdoctorales realizadas anteriormente,
durante al menos 18 meses en una Universidad o Centro de investigacion diferentes
a aquella en que se cursaran estudios de doctorado. Esta acreditacion sélo sera
valida si es una certificacién de la entidad en la que se realiz6 la estancia (no lo
serén las cartas de invitacion o resoluciones de concesion).

Para acogerse a cualquiera de las excepciones incluidas en el art. 3.1, i) se debera
presentar la acreditacion documental de la circunstancia alegada.

Curriculum Vitae (Documento 1) y documentos acreditativos de los méritos alegados,
ademas de una relacién de publicaciones consignadas en el modelo disponible en la

web de la UCM: https://www.ucm.es/ct48-19 (segun campos cientificos).

Informe de admision en el departamento de la UCM (Documento 1l), con las firmas
del Director del Departamento y del Decano.

Curriculum Vitae abreviado del investigador - tutor (Documento l1ll), con los datos de
filiacion del mismo a la UCM.

Acreditacion de financiacion del grupo receptor (Documento V).

En “OTROS DOCUMENTOS” sera posible adjuntar todos aquellos que se
consideren relevantes para el proceso selectivo. También podran utilizar este
apartado para incluir documentacién relativa a los méritos resefiados en el
Curriculum Vitae que no puedan ser incorporados en el apartado correspondiente por

exceso de tamaiio del archivo resultante.
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DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (conforme a lo especificado en la convocatoria)

El nombre de los arclvos no puede ser superior a 50 caracteres y su tamanio no puede ser superior a 5 MB.
Los formatos permitidos son: POF. DOC, DOCX, PNG, JPG, JPEG.

NIF/NIE/OTROS* ]
‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningtn archivo.

ACRED. FECHA GRADO DOCTOR*®
‘ Examinar... | No se ha seleccionade ningiin archivo.

ACRED. ESTANCIA POSTDOCTORAL®
‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo.

ACRED. EXCEP. SEGUN BASES
‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningiin archivo.

DOC. 1{CV SOLICITANTE)" ]
‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archiva.

DOC. Il (ADMISION DEPARTAMENTO)* ]
‘ Examinar... | No se ha seleccionado ninglin archivo.

DOC. Il {CVA TUTOR)*
‘ Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

DOC. IV (FINANCIACION)*
‘ Examinar... | Mo se ha seleccionade ningin archivo.

OTROS DOCUMENTOS

Los documentos |, II, 1l y IV estan normalizados (podra encontrarlos en la pagina web de la
UCM: https://www.ucm.es/ct48-19).

Una vez completados todos los campos y adjuntados los documentos necesarios, debera
pulsar el botébn: GUARDAR SOLICITUD.

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

En tramite

La solicitud se ha guardado correctamente

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR A RECISTRO

Debe tener en cuenta que los datos y documentacion aportada son vinculantes. Solo podra
solicitar su modificacion mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido para la
presentacion de solicitudes. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.
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5. Registro de la solicitud

Para continuar con el procedimiento de registro, debera pulsar el botén CONTINUAR A
REGISTRO (a partir de este momento no podra realizarse ninguna modificacion).

En tramite

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR A REGISTRO

Podra registrar la solicitud de forma ELECTRONICA o de forma PRESENCIAL:

En tramite Pendiente de registro

La solicitud se ha guardado correctamerite.

REGISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE

e REGISTRO ELECTRONICO:
Debera pulsar: REGISTRAR ELECTRONICAMENTE.
La solicitud de participacion se presentara preferentemente de este modo.

Esta modalidad de Registro solo sera posible si Vd. posee certificado digital. Una vez

marcada esta opcion le dirigira a la Sede Electrénica y en esta nueva pantalla debera

elegir: “Acceso con certificado electrénico”.

#:%) COMPLUTENST R

o

) mosons s
antiere
5 ansemo

- Drsconectsss

Inicio

tilidades

2. Caetilieadn ssectiinics
taciblan f sccans de bt catatanas 4lo

Actesc Ciugadancs

Access con usUATio § contAsena Beceso eon certificads slectrénico

— o ==

[
Comprobacien de Firma slscirénica

Hanamierta exieina gus Comprusba somascate s requsitor del uuans parm usa MniAggiel y Autoiima de Eirma Comprsbar Firma Electronica

Aceesc y firma con certificads slectrénico
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La secuencia de pasos a seguir sera la siguiente:

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

Acceso Ciudadanos

Acceso con usuario y contrasefia

Usuario:

Contrasefia:

Acceso con certificado electrénico

2. En la siguiente pantalla deberd pulsar el boton: TRAMITAR.

Tramite de su expediente [ Usar asistente]

Procedimiento

SEDE ELECTRONICA

Docencia & igacis L de la LM

Inscripckén on Procesos Sels In bim do Porsonal de i

Fase - Tramite

1. bk o, iciud y

Instrucciones para completar este trimite

= w4

£0ue desea hacer con este trimite?

Pailse “Tramitas™ para continuas,

3. 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”.

4. En esta pantalla podra visualizar el documento pulsando sobre la solicitud

N* de Expediente
ES_LN1000254_H019_EXP_2090074.000003

(pdf). Para continuar debera pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.

Tramite de su expediente

S dispens 3 lirmar los

» P01 Solicitud Plodf

SEDE ELECTRONICA

trimitn,

* L ptsacion del boséa ~Tirmar y iramitas~, s volantad ¥

" Coma frmante s4 hice raspennable da la vieicadad de lob dates consnascn te Gchod e<umesto, Cuos ofgisdles, en Casd de ser feceaari, e derin figeeridos taiesad
g eChon, 58 Derjuic 0 s a0E3 Penabes, Clebes 0 SAMINSITITAS 3 Tk TR0HT RGH.

I unkdad Hamiadors.
PO

acomparie i sobciud, detormanans i suliad de i resoCKn POSININ
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5. Para finalizar la tramitacion de su solicitud debera seleccionar: PULSE AQUI.

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

ella, podr4 visualizar y descargar su instancia ya registrada pulsando:
DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO.

Teamite da su expodiente

m
Informe de Tramitacisn
“ Para finalirar y visusiizar su solicitud
Sanr
Expedienbes
Bepin
Fstarts e tramimckin: 7704. 7000 130107 Iemtificadon del | npsianis
P 41 e ES_L0i500389_ 20148 ExP 5403 01 0 07000080
Trirstuy parciarin
Cormits  epedernm
&n anaxada al eip
Utilidades
(e Decumanton P Solc e dy sdmiskon prusle
I ¢ Faenpds pan ol Kanlcader 14708040 183 TNEE |
vty P S 1

Requuton Taorecon

Universidad Complutense de Madrid 4 pebtics de cocklry v vhio el 1 pealecciin de ditod
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REGISTRO PRESENCIAL:

Si no fuera posible realizar el Registro Electronico, podra hacerlo de forma
presencial. Para ello debera pulsar en: REGISTRAR PRESENCIALMENTE y a
continuacion: SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL.

o @

En tramite Pendiente de registro Registrada presencial

Pulse el botén SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL para descargar el documento necesario para realizar el registro presencial

SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL |

Automéaticamente se descargara su solicitud:

L=
> documento_para_r..pdf

El PDF descargado constara de 2 copias, que una vez impresas deberan ser
firmadas de forma manuscrita: “ejemplar para la Universidad Complutense de

Madrid” y “ejemplar para el interesado”.

Ambos se presentaran prioritariamente en el Registro General de la Universidad
Complutense (Rectorado, Avenida de Séneca n° 2, Madrid). Igualmente podran
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.

La documentacién que deba acompafiar a la solicitud de participacion debera haber
sido adjuntada anteriormente en formato electrénico, por lo que no serd necesario

presentarla en papel.

Debe tener en cuenta que una vez elegida esta opcion sera imposible registrar la

solicitud electrénicamente.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma conforme al procedimiento

descrito, supondra la exclusién de su solicitud.
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Para cualquier duda o aclaracion contacte con el SERVICIO DE INVESTIGACION (Centro
de Investigacion y Transferencia UCM): https://www.ucm.es/directorio-servicio-investigacion

e Seccion de seleccion de personal investigador:
- 913947333
- 91 394 3668

- Correo: inves.seleccion@ucm.es
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