Manual de Solicitud de Plazas

'
paralP’s
Este manual proporciona un breve resumen para Investigadores
o , . - UNIVERSIDAD
Principales (IP's) sobre como solicitar plazas de personal con cargo a COMPLUTENSE
proyectos de investigacion en la Universidad Complutense de Madrid. MADRID
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Acceso al Sistema

= Conexion ala Red UCM E Acceso Web

(<

Es necesario estar conectado Una vez conectado, acceda
alared UCM. mediante un navegador a

Silaccede desde fuera, https://gestiona.ucm.es

debera utilizar la VPN de la
Universidad Complutense.

Autenticacion

El acceso se realiza mediante el sistema SSO de la UCM. Puede
utilizar usuario y contrasefia, certificado electrénico o clave.

Acceso a la solicitud

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

COMTRASENA *

DOCUMENTO IDENTIDAD
FIRMAMTE
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Seleccione el perfil y grupo

IP Perfil para solicitar una plaza con cargo a proyecto

IP. Perfil para participar en la cofinanciacién de una plaza

Pantalla de Procedimientos

Seleccidén del Procedimiento

Una vez identificado en el sistema, seleccione el El sistema mostrara las solicitudes segun los roles y
procedimiento "Solicitud de plazas de Personal con cargo a autorizaciones asignados a su identificacion.

Proyectos de Investigacion". , . .
Y 5 Podra ver todas las solicitudes en las que participa como IP o

Si accede directamente a este procedimiento, no pasara por gestor autorizado.
la pantalla de seleccion y vera directamente la lista de
solicitudes a las que tiene acceso.
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Acclones =

M*L  Crear colicitud e Apellida segundo apellido

Mantener Eesiores de proyecios

Refe . nic ctado
F1%  simulador costes PLISPAIPAIT e Estado
——r-.Im/a2aa (u] Selecionar estado e @
N® Documento Nombre Primer apellido Segunda apellido Referencia de la Soliciiud Fecha Inlclo Tipo plaza Estado -

Solicitudes = 0, Pagina = 11

Lista de Mis Solicitudes: Opciones

Crear Nuevas Solicitudes Simular Calculos de Coste

A través de esta opcion podra tramitar la solicitud de una Esta opcién permite conocer el coste de una plaza para
plaza con cargo a un proyecto de investigacion del que evaluar el presupuesto y la disponibilidad de crédito antes
sea IP. de realizar la solicitud formal. Podra introducir diferentes

Se recomienda hacer simulaciones previas con la opcion datos en los distintos campos lo que permite hacer varios

correspondiente y evaluar la disponibilidad de crédito en el proyecto presupuestos estimativos.
financiador antes de crear una nueva solicitud.

Nombrar Gestores Acceder a Solicitudes

Permite designar personas que podran actuar en nombre Permite ver el estado de las solicitudes existentes o

del IP para realizar solicitudes. En todo caso, la firma realizar gestiones sobre ellas segun su estado actual en el
electrénica final siempre sera del IP o IP’s del proyecto proceso.

financiador de la plaza.
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Tipo de persanal (1) Calcular presupuesto Descargar simulacién de presupuesto Wohver

Personal de Activid. Cientifico-Técnicas (PLI) UCM o

Fecha iniclo contrato Fecha estimada fin financiacidn actua n® de plazas Categoria
dd/mm/aaaa = dd/mm/aaaa o selecciona categoria W
Jornada Horas jornada completa iParcial? Horas tiempo parcia Salario bruto mensual Importe Mensual Prod
- : Ol
selecciona jornada S i
El campo debe de tener
El campo debe de tener contendio S El campo debe de tener El campo debe de tener
contendio cantendio

Simulacion de Costes

- Seleccionar tipo de plaza

Lo primero y fundamental es elegir el tipo de plaza (PLI, PAI-l o PAI-T)

Introducir fechas y otros datos para elaborar el perfil de la plaza

ﬁ Fecha de inicio y de fin (estimada segun tareas y financiaciéon disponible),
numero de plazas, categoria, jornada, tareas a realizar y méritos a valorar en el
proceso selectivo.

Calcular presupuesto
B

El sistemna mostrara el desglose por ejercicios y partidas

Esta opcion permite hacer una simulacidén de costes de la plaza antes de realizar la solicitud formal. Podra estimar diferentes
calculos segun las condiciones que quiera ajustar o los fondos disponibles. El sistema verificara que los datos introducidos

estén dentro de los rangos permitidos segun las tablas salariales aprobadas en la UCM.
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Pasos para la solicitud de una plaza

Iniclo solicitud Rewvislén Gestor Econdmico Revisidn SAPI

Inicio Solicitud

El IP o un gestor autorizado por el IP crea la solicitud
y completa todos los datos requeridos por la
aplicacion.

Inscripcion Comunidad de Madrid

Si es necesario, se realiza la inscripcion en el portal
de empleo de la Comunidad de Madrid.

El IP rellenara los datos de la url de inscripciony
avanzara el procedimiento mediante ENVIAR A
FIRMAR IP'S.

Si no requiere inscripcidon sera el propio gestor del
Servicio de Administracion de Personal Investigador

(SAPI) quién enviara a firmar la solicitud a todos los
co-IP'S.

Firma, Aprobacion y Publicacion

Todos/as los/as IP’s del proyecto financiador deben
firmar, a través del Portafirmas, la solicitud
electronicamente.

Tras la aprobacion, la solicitud queda pendiente de
publicacién en la siguiente convocatoria.

Ver calendario de convocatorias:

Inscripclén Comunidad de Madrid

Q

Proceso de firma solicitud Aprobacién SAPI

Solicitud de plazas de Personal con cargo a proyectos de investigacion

Pendiente publicacién Convocaterla publicada

[

Revision por parte del Gestor Econdmico

Una vez rellenados los campos requeridos debera
pulsar "Revision Gestor Econom." para que el Gestor
Econdmico de su Proyecto certificara y validara la
disponibilidad de crédito suficiente para poder
realizar la contratacion solicitada segun el calculo
estimado.

Revision por parte del Servicio de
Administracion de Personal Investigador

Se revisa por parte de este Servicio la adecuacién a la
normativa de la solicitud y de los requisitos
requeridos en la misma. Si alguno de los gestores
(bien el Gestor Econdmico, bien el Servicio de
Administracion de Personal Investigador) considera
gue es necesaria la intervencion del solicitante le
devolvera la solicitud para que realice las
modificaciones requeridas o atienda a las
sugerencias que los gestores puedan plantear.

Estos eventuales requerimientos/devoluciones nos
llegara al correo con la notificacion de la devolucion.
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Crear Nueva Solicitud

DATOS DE LA PLAZA

DATOS IP SOLICITANTE s

DATOS DE LA PLAZA,

PROYECTOS FINANCIADORES

DATOS TRIBUNAL

Fecha inicio contrato Fecha estimada fin financiacion actual N° de plazas Categoria @

D DC U M E NTD 5 D E SD LIC I -l—U B dd/mm/fazaa =] dd/mm/azaa =} selecciona categoria ~

jornada Horas jornada completa sparcial? Horas tiempo parcial salario bruto mensual importe Mensual Prod

Datos Iniciales

Elija el tipo de personal (PLI, PA-Il, PAI-T) y el gestor economico del proyecto al que quiere vincular la plaza.

Datos IP Solicitante

Estos datos se autorrellenan con la informacion del IP que realiza la solicitud.
Datos de Plazas
@ Complete la informacion especifica de la plaza: fechas, categoria, jornada, titulacion exigida, tareas a desarrollary

méritos a valorar.
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Desglose presupuesto plaza (incluir previamente proy finaciadores)

PROYECTOS FINANCIADORES

Crear Nueva solicitud

Proyectos Financiadores y desglose presupuesto

Seleccione el proyecto que financiara la plaza y verifique el desglose econdmico. La aplicacion solo le permitira escoger las
fechas estimadas dentro del periodo de ejecucion del proyecto seleccionado.
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Loz

DATOS TRIBUNAL

N® Documento Nombre Apellido Segundo apellido

Buscar

Crear Nueva solicitud

Datos Tribunal

Por defecto se afiade al IP solicitante como evaluador, pero puede afiadir otros miembros del tribunal. Bastara con que lo
busque por nombre o DNI y lo afiada.
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Mantener/Nombrar Gestores

L
Cada IP podra nombrar a algun empleado de la UCM para que en su
. . . N*L  Crear salicitud e
nombre gestione una solicitud.
Mantener gestores de proyectos
Refe nicit

Serd responsabilidad del IP mantener las altas y bajas de sus gestores. il et b e

. imfa

En la pantalla de Lista de solicitudes elegira esta accion Mantener
gestores de proyectos
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Consideraciones Importantes

Fechas de contrato

La fecha de inicio del contrato solo
podra ser en una fecha igual o
posterior a la indicada como inicio de
contrato en el calendario para cada
convocatoria.

Puede consultar aqui el calendario de
convocatorias:

Duracion minima

El contrato PLI no puede durar menos de 6 meses

Importes segun categoria

Respete los minimos y maximos establecidos. Los importes
para plazas PLI vienen fijados por la categoria y jornada,
mientras que para plazas PAI-ly PAI-T deben cumplir con unos
minimos y maximos segun categoria y horas. El desglose
econémico solo sera visible una vez incluidos los datos del
proyecto financiador.

Tareas

Debera incluir una descripcién detallada y ajustada de las tareas a realizar
por el personal contratado. Se recomienda incluir un cronograma del
desarrollo de dichas tareas.
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Calendario convocatorias

PROPUESTA CALENDARIO, CONVOCATORIAS PLI/PAI CON LA NUEVA APLICACION DE SOLICITUDES DE PLAZAS
MAYO — DICIEMBRE 2025

Las fechas de publicacion de las convocatorias y de las adjudicaciones son orientativas

Ne e el || e dls e Pl T e Eubliscnai Nbubiscionllistacos Oltima dia Bibliacidn beRis
Convocatoria envio IP Gestor Econdmico EREkessnREi=sEn S.GNICIO Convocatoria Ils.t:?dos deﬁr.ntlvos Evaluacion Ad]udn:acmn.es Iniclo
Admon. Personal Investigador provisionales Admit. /Excl Convocatoria Contrato

8/2025 30/4/2025 9/5/2005 16/5/2025 23/5/2025 9/6/2025 17/6/2025 20/6/2025 26/6/2025 10/7/2025
9/2025 14/5/2025 22/5/2025 28/5/2025 6/6/2025 23/6/2025 1/7/2025 4/7/2025 10/7/2025 28/7/2025
10/2025 2/6/2025 9/6/2025 13/6/2025 20/6/2025 7/7/2025 15/7/2025 18/7/2025 28/7/2025 15/9/2025
11/2025 16/6/2025 23/6/2025 27/6/2025 4/7/2025 17/7/2025 28/7/2025 31/7/2025 4/9/2025 25/9/2025
12/2025 30/6,/2025 7/7/2025 11/7/2025 18/7/2025 3/9/2025 11/9/2025 16/9/2025 22/9/2025 6/10/2025
13/2025 15/7/2025 23/7/2025 31/7/2025 5/9/2025 12/9/2025 22/9/2025 25/9/2025 1/10/2025 15/10/2025
14/2025 1/9/2025 8/9/2025 12/9/2025 19/9/2025 7/10/2025 15/10/2025 20/10/2025 24/10/2025 7/11/2025
15/2025 12/9/2025 22/9/2025 26/9/2025 3/10/2025 21/10/2025 29/10/2025 3/11/2025 7/11/2025 24/11/2025
16/2025 26/9/2025 6/10/2025 10/10/2025 17/10/2025 4/11/2025 13/11/2025 18/11/2025 24/11/2025 12/12/2025
17/2025 10/10/2025 20/10/2025 24/10/2025 31/10/2025 19/11/2025 27/11/2025 2/12/2025 9/12/2025 13/1/2026
18/2025 23/10/2025 31/10/2025 6/11/2025 14/11/2025 2/12/2025 11/12/2025 16/12/2025 19/12/2025 26/1/2026
19/2025 7/11/2025 17/11/2025 21/11/2025 28/11/2025 12/1/2026 20/1/2026 23/1/2026 29/1/2026 12/2/2026
20/2025 20/11/2025 28/11/2025 4/12/2025 12/12/2025 16/1/2026 26/1/2026 29/1/2026 4/2/2026 18/2/2026

AVISO IMPORTANTE: los informes de los investigadores responsables que no se reciban a tiempo no se tendran en cuenta y las plazas correspondientes se
declararan desiertas.
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Revise la normativa UCM respecto a estas contrataciones en:
https://www.ucm.es/personal-contratado-de-actividades-cientifico-

tecnicas-pli-ucm
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