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INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL PROCESO DE SUBSANACION EN LA
CONVOCATORIA DE CONTRATOS PREDOCTORALES
DE PERSONAL INVESTIGADOR EN FORMACION

CONVOCATORIA 2019 (CT63-19 y CT64-19)

El proceso de subsanacién sélo podran realizarlo aquellos solicitantes que hayan sido incluidos
en la lista de excluidos del proceso selectivo, asi como aquellos que no figuren en las

relaciones de admitidos y excluidos.

El plazo para subsanar sera de 10 dias, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la

lista provisional de solicitantes admitidos y excluidos.

Los solicitantes que, dentro del plazo sefalado, no subsanen la exclusién o aleguen la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente
excluidos de la participacion en el proceso selectivo. Seran los propios solicitantes, bajo su
exclusiva responsabilidad, los que deberan comprobar que no figuran en la lista de admitidos o

excluidos, para iniciar el procedimiento en forma y en plazo.

1. Direccidon web pararealizar la solicitud

La subsanacion se realizara siguiendo el mismo procedimiento descrito para la presentacion de
solicitudes, a través de la aplicacion telematica habilitada para ello, adjuntando la
documentacién necesaria para la subsanacion (aunque solo en aquellos casos en que la

exclusion sea subsanable).

Para ello deberé acceder a la web: https://procesosselectivospas.ucm.es/

Podra encontrar informacion relativa a la convocatoria en la web: https://www.ucm.es/ct63-19-
ct64-19
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2. Pantalla de acceso y de registro

Para poder crear una solicitud de subsanacién tendra que acceder al sistema a través de la
pantalla “Acceso a la solicitud” con el documento de identificacion (NIF/NIE/OTROS) vy

contrasefia ya utilizados en el momento de acceder a la web para realizar la inscripcion en el

proceso selectivo.
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Acceso a la solicitud
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

CONTRASENA *
ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO
({Has olvidado tu contraseria?

Si ha olvidado la contrasefia, podra regenerarla pulsado “¢Has olvidado tu contrasefia?”.
En la pantalla siguiente le pedira identificar el documento con el que se registré en la web de

la UCM para realizar la solicitud de inscripcion.

2% UNIVERSIDAD

'@ COMPLUTENSE

Regeneracion de la contrasefia del candidato

La nueva contrasefia se enviara por correo electrénico a la direccidn proporcionada en el formulario de registro

DOCUMENTO USUARIC *

REGENERAR CONTRASENA
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Al pulsar el botén “Regenerar contrasefia”, si el documento es correcto, se abrira la
siguiente pantalla con el mensaje “La contrasefia se ha regenerado con éxito. Recibird un

correo electrénico con la nueva contrasena’.
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Acceso a la solicitud

La contrasefia se ha regenerade con €xito. Recibird un correc electrénico con la nueva contrasena.

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/NIEfOTROS) *

CONTRASENA *

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO

{Has olvidado tu contrasefia?

Recibird en su correo electronico una nueva contrasefia autogenerada con la que poder

acceder a la web. Dicha contrasefia solo ser& valida durante las 24 horas siguientes.

no-reply-20190912103034@ucm.es 10:30 (hace O minutos) Yy 4w
parami =

El usuario con nimero de documento N se ha registrado con éxito

La contrasena autogenerada es: 13009390-5d5d-4d12-a06e-1836cf0c10e5

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://procesesselectivespas. ucm es/acceso

Una vez haya accedido a la web con la misma, se le pedir4d modificar dicha contrasefia por

una nueva de su eleccion.

Cambio de contrasena del candidato
‘_:' aesea mod f{ﬁ’ la contrasena introduzca todos los Campos que aparecen a continuacion.
DOCUMENTO USUARIO *

—

CONTRASENA ACTUAL *
CONTRASENA NUEVA *

CONFIRMAR NUEVA CONTRASERA *

CAMBIAR CONTRASENA
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Tras el cambio de contrasefia, debera iniciar sesion en la plataforma web pulsando en la
pantalla de inicio el boton: ACCEDER.

3. Acceso a solicitudes

Cuando acceda a la pagina se mostrara el “Listado de convocatorias vigentes”. La convocatoria
abierta para subsanaciones vendra identificada con el estado: PENDIENTE DE SUBSANAR.

Seleccione la misma pulsando el botén B .

POSTOOCTORALES CT32418
Acceder

Fecha de inicio: 01-sep-2019 - Fecha final: 30-sep-2019

Estado de su solicitud: PENDIENTE_SUBSANAR

En la siguiente pantalla se mostrara la solicitud de inscripcion de la convocatoria anteriormente
realizada, y en la parte superior el boton PROCESO SUBSANAR. Pulsarlo para iniciar el

procedimiento.

wrwvolyrrrrrrrrsQrrrrrrrrs

En tramite Pendiente de registro Pendiente de subsanar
DESCARGAR SOLICITUD PROCESO SUBSAMNAR
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4.Cumplimentar una solicitud de subsanacion

Una vez iniciado el procedimiento de subsanacion se accedera a una nueva pantalla, en la

gue podra realizar las siguientes acciones:

e VOLVER A SOLICITUD: para volver a la pantalla anterior y visualizar la solicitud de
inscripcion al procedimiento.

e GUARDAR SUBSANACION: para guardar los datos consignados en la subsanacion y
seguir con el proceso en otro momento.

e CONTINUAR REGISTRO: para continuar con el proceso de subsanacion después de

rellenar los datos relativos a la subsanacion.

Importante: debe tener en cuenta que seleccionando el boton GUARDAR SUBSANACION
no presenta la solicitud de subsanacion, sélo guarda los datos y archivos que haya subido a
la web. Por lo tanto, si durante el curso de cumplimentacion de su solicitud necesita
interrumpir este proceso para recopilar documentacién o por cualquier otro motivo, pulse
GUARDAR SUBSANACION, de esta forma podra retomar el procedimiento en cualquier

momento antes de la fecha fin del plazo a tal efecto.

VOLVER A SOLICITUD GUARDAR SUBSANCION CONTINUAR RECISTRO

En la siguiente pantalla podra ver el estado de la solicitud que requiere subsanacion. Para
acceder a dicho proceso, debera pulsar el boton PROCESO SUBSANAR.

10
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En la parte superior podra ver tanto los datos de la solicitud como sus datos personales y los
relativos a la convocatoria.

DATOS DE LA SOLICITUD

Identificadar de la solicited

DATOS PERSOMALES

MNIF/NIE/OTROS Primer apellido Segundo apellido Nombre
CONVOCATORIA
Organo convocante Fecha BOUC

Seguidamente, un recuadro en el que podrd introducir el texto asociado a su subsanacion.

Dicho recuadro tiene un limite de 1000 caracteres. En él podra exponer cualquier informacion
relevante para el proceso.

TEXTC DE SUBSANACION

A continuacion encontrara el apartado relativo a los documentos que requiere aportar a su

subsanacion. Estos estaran asociados a las causas de su exclusion del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (conforme a lo cr«:petl'"lcaﬂo en la convocatoria)

El nombre de los archivos no puede ser superior a 50 caracteres y su tamafio no puede ser superior a 5 MB

0404 - Tutor Tesls - Solicitud Gnica NO SUBSANABLE

0410 - DOC M (CV) MO SUBSANABLE

0411 - DOC IV (Financlaclon) Salaccionar archivo i T j
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Debe tener en cuenta lo siguiente:

solo podré subir un documento asociado a aquellas causas de exclusion que sean
subsanables. Es preferible que dicho archivo sea en formato PDF y si excede del
limite de tamafo (max. 5MB) que se encuentre comprimido. Una vez subido el

documento, podré visualizarlo pinchando en “Ver archivo”.

aquellas exclusiones que sean no subsanables apareceran en rojo y con el texto “NO
SUBSANABLE” para diferenciarlas del resto. Al tratarse de exclusiones no

subsanables no podra aportar ningn documento a las mismas.

IMPORTANTE: la incorporacion o modificacion de documentos acreditativos de
méritos durante el periodo de subsanacién serd causa de anulacion de la
instancia. Durante el periodo de subsanacién, no se podra aportar acreditacion
documental de méritos no aportada en el periodo de solicitudes, ni efectuar cambios
que reformulen la solicitud en las fases de evaluacién, seleccidén o incorporaciéon de los

beneficiarios

Por dltimo, debera especificar el lugar y fecha de firma, antes de seguir con el procedimiento.
Y guardar

Debe tener en cuenta que los datos y documentaciéon aportada son vinculantes. So6lo podra

solicitar su modificacion mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido para la

presentacion de subsanaciones. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, podran

subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

12
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5. Registro de la subsanacion

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

En tramite

GUARDAR S50LICITUD CONTINUAR A REGISTRO

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

En tramite Pendiente de registro

La solicitud se ha guardado correctamenite.

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 electronico”.

SEDE ELECTRONICA

Bienvenido a la Oficina Virtual de la Unwversidad Complutense de Madrid

) mosons s
antiere
5 ansemo

- Drsconectsss

Inicio

Identificazién de accese

tilidades

Para podet iniciar. consult

Actesc Ciugadancs

Access con usUATio § contAsena Beceso eon certificads slectrénico

— o ==

[

Comprobacién de Firma electrénica
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 debera 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.

,:1'-..;1 NIVERS] o)
{¥s¥) COMPLUTE

Tramite de su expadiente

m
Infarme e Tramitacidn
“ Para finalizar y visuslizar su soficitud
Salr
Expadienbes
[
Bwtairte s tramimcke: FT 043000 130007 Iasntificadion dal t apeiants
ey ES 01800380 018 EXD_ba 63 BY ) G3-S00a8
Triestan parcartan
Loty om -JadeTEm
& I
Utllidadas aneaada al #np
e [ecumarnia B Soiic fed de admisken prusbas sebeciters UCM PAST oot
+ Famsde pan ol kenticade TATEDEGIEED én la echa DI1B-54-JTT11 9183 T9EZ (LIFC
wowtar Frees - el .
Ragntpde 1oy Erdrad con surrarn L Mkl JT-04: 2000 1381 &
[P
Universidad Complutense de Madrid 4 peliitn b Eockiek o ivho egal o peslecein de dalos
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REGISTRO PRESENCIAL:

Si no fuera posible realizar el Registro Electrénico, podr4 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 |

Automaticamente 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 deméas 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 participacién 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.

16
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6. Proceso de subsanacion

Una vez concluido el proceso selectivo y publicada la relacion provisional de solicitantes

admitidos y excluidos, se abrira el plazo para la presentacién de subsanaciones.

Si en su caso, se encuentra excluido del proceso, podra presentar alegaciones ante el
Vicerrectorado de Investigacion y Transferencia. Para ello, debera proceder a realizar el
proceso de subsanacion, cumplimentando el modelo oficial de solicitud de subsanacion a

través del siguiente enlace: https://procesosselectivospas.ucm.es/

Si tiene alguna causa de exclusion en el proceso, le aparecera el botdn “Proceso subsanar”:

En tramite Pendiente de registro Pendiente de subsanar

DESCARGAR SOLICITUD PROCESO SUBSANAR

Se abrird un nueva pantalla, en la que podra visualizar: el identificador de su solicitud y sus

datos personales, asi como las causas de exclusion asociadas a la subsanacion.

En el apartado “Observaciones” podra escribir todo aquello que quiera exponer para su

consideracion durante el desarrollo de esta fase.

En la parte inferior de la pantalla, podr& ver la/s causa/s de exclusién, asi como verificar si son
0 no subsanables. En el caso de que lo sea, podra adjuntar el documento acreditativo de la

misma.

Ejemplo de causa subsanable:

0411 - DOC IV (Financiacldn) Seleccionar archive | Ningun archive seleccionade

Ejemplo de causa no subsanable:

0404 - Tutor Tesls - Solicitud dnlca NO SUBSAMNABLE
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Para guardar los cambios realizados puede pulsar el boton GUARDAR SUBSANACION.

En cambio, si desea presentar la subsanacion debera seleccionar CONTINUAR A
REGISTRO.

Pendiente de subsanar

GUARDAR SUBSANCION CONTINUAR 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 afladir o modificar los documentos presentados en el proceso de subsanacion,
a partir de ese momento solo podra realizar el registro de la solicitud. Dicho registro debera

efectuarse dentro del plazo establecido.
Por tanto, si durante el curso de cumplimentacion de su solicitud necesita interrumpir este
proceso para recopilar documentaciébn o por cualquier otro motivo, pulse GUARDAR

SOLICITUD, de esta forma podra retomar el procedimiento en cualquier momento.

Para continuar con el procedimiento de registro, debera pulsar el boton CONTINUAR A

REGISTRO (a partir de este momento no podra realizarse ninguna modificacion).

Pendiente de subsanar

CUARDAR SUBSANCION CONTINUAR REGISTRO
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Podra registrar la solicitud de forma ELECTRONICA o de forma PRESENCIAL:

En tramite Pendiente de registro

La solicitud se ha guardado carrectamente.

REGISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE

> SUBSANACION ELECTRONICA:

La solicitud de participacion se presentara preferentemente de este modo. Debera
pulsar: 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 electronico”.
El procedimiento a seguir serd el mismo descrito en el apartado 5 (REGISTRO

ELECTRONICO) descrito en la pagina 11 de este manual.

> SUBSANACION PRESENCIAL:

En el caso de optar por el “Registro presencial”, en la siguiente pantalla le aparecera el
botén para proceder a descargar el documento: DESCARGAR DOCUMENTO
SUBSANACION.

En tramite Pendiente de registro

DESCARGAR DOCUMENTO SUBSANACION

Automaticamente se descargara su solicitud:

-_—s
2 documento_para_r..pdf

19



UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

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 Comuin de las

Administraciones Publicas.

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

solicitud electronicamente.

7. Ayuda

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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