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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN
LOS PROCESOS SELECTIVOS DE CREACION DE BOLSAS DE TRABAJO PARA LA
CONTRATACION TEMPORAL COMO PAS LABORAL

1. Direccidon web pararealizar la solicitud

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

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

2. Pantalla de acceso y de registro

Para poder crear una solicitud tendrd que darse de alta previamente en el sistema a través de
la pantalla “Acceso a la solicitud” (solo en el caso de que no haya creado un usuario en la Web
de solicitudes de la UCM con anterioridad). 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
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

CONTRASENA *

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO

¢Has olvidado tu contrasefia?
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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 electronico valido, ya que el sistema

enviara una contrasefa 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.
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Registro del candidato

Una vez finalizado el registro, se enviard |a contrasefa de accesa a la salicitud 2 la direccién electrénica de corres proporcionada

TIPO DE DOCUMENTO ™ DOCUMENTD * NOMBRE ©
DN v
APELLIDO 1 * APELLIDO 2 FECHA DE NACIMIENTO *
TELEFONO DE CONTACTO 1 * TELEFONO DE CONTACTO 2 CORREO ELECTRONICO *
CONFIRMAR ELECTRONICO * SEXO ™" NACIONALIDAD *
Seleccione una opcicn.. v Espafiola v

Informacién basica de Proteccién de Datos del tratamlento: Gestion de Personal PAS
Responsable Gerencia UCM +info
Finalidad Gestign integral de los RRHH del PAS +info
Legitimacion Cumplimiento de una obligacian legal +info
Destinatarios Se prevén cesiones +info
Derechos Acceder y rectificar los datos, asi como otros derechos, expl n la informacion adicional +info
Informacicn Puede consultarla con detalle en nuestra pagina web: http:// cm.es/data/cont/docs/3-2017-12-01-Info. Adicional Prot. Dat Trat
Adicional GPP 1-12.pdf

He leido y acepto las clausulas de proteccion de datos arriba indicadas
REGISTRAR

™
MNo 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 fr &

para mj

El usuario con nimero de documento [ se ha registrado con éxito
La contrasefia autogenerada es: 2eT8485d-d240-477Ta-912e-2f024a1ffe53

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 Viprocesosselactivospas ycm gsfacceso

Para iniciar la solicitud, deberd identificarse en la aplicacion telemética con el documento
especificado en el registro y la contrasefia recibida en el correo electrénico, pulsando el boton:
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 I RECISTRO DE NUEVO USUARIO

{Has olvidado tu contrasefa?

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

Si desea modificar la contrasena intraduzca todos los campas que aparecen a continuacion.

DOCUMENTO USUARIO *
| I—
CONTRASENA ACTUAL *

CONTRASENA NUEVA *

CONFIRMAR NUEVA CONTRASENA *

CAMBIAR CONTRASENA

Tras el cambio de contrasefia, debera iniciar sesion en la plataforma con la que haya elegido,

pulsando en la pantalla de inicio el boton: ACCEDER.

3. Acceso a mis solicitudes

Cuando acceda a la aplicacién de procesos selectivos podra visualizar un listado de tipos de

convocatorias.

Empleo en la UCM

Convocatorias de Personal Docente e Investigador

Convocatorias Personal de Administracion y Servicios

de PAS LABORAL

de PAS FUNCIONARIO

Acuda al apartado “Convocatorias Personal de Administracion y Servicios” y pulse sobre
la opcion “Convocatorias vigentes de PAS LABORAL”. A continuacion se abrird una nueva
pantalla que mostrara las convocatorias vigentes. Seleccione aguella en la que desee presentar

su solicitud.
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4.Cumplimentar una solicitud

Una vez haya seleccionado la convocatoria en la que quiere participar se abrira una nueva

pantalla en la que debera introducir los datos de su solicitud.

En la parte superior de dicha pantalla, podra ver el estado de la solicitud. 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 tramite

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR A REGISTRO

Debe tener en cuenta que una vez haya rellenado la solicitud, s6lo podra modificar los datos si
selecciona el botén GUARDAR SOLICITUD.

Una vez haya seleccionado CONTINUAR A REGISTRO _no sera posible modificar ningun
dato ni afiadir o modificar los documentos presentados, a partir de ese momento sélo

podra realizar el registro de la solicitud.

Por tanto, si durante el curso de cumplimentacién 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 completara aquellos datos que no
hayan sido consignados anteriormente y que por lo tanto, la aplicaciéon no recupere, es
decir, los datos de domicilio (calle, nimero, piso, codigo postal, ciudad, municipio,

pais...):
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DATOS PERSOMNALES

NIF/NIE/OTROS

Fecha de nacimiento

Teléfonos contacte

Domicilio: Municipio *

Segundo apellido

Primer apellido

Sexo MNacionalidad

MUIER ESPANOLA

Domicilio; Calle, plﬂ.m. nimeroe, piso, etc. *

Domicilio: Provincia *

Nombre

Correo electronico

Domicilio: C.P. *

Domicilio: Pais *

e En el apartado “CONVOCATORIA" apareceran los datos relativas a la convocatoria

sobre la que va a presentar su solicitud:

CONVOCATORIA

Grupo y nivel salarial

Area

Al INFORMATICA

Especialidad
ANALISTA S.1. REDES Y SISTEMAS

Organe convecante Fecha BOUC
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID 04/01/2022

Forma de acceso

L
Crado de discapacidad

e En el apartado “TITULOS ACADEMICOS OFICIALES” deberéa informar del titulo de

acceso segun lo establecido en las bases de la convocatoria asi como de los otros

titulos o requisitos exigidos para el puesto al que se presenta.

En la casilla «Exigidos en la convocatoria», se indicard, de las

opciones que se presentan en el desplegable, el titulo académico que

posea el aspirante y que cumpla los requisitos de la base 1.5 de la

convocatoria (0 bien, la experiencia profesional sustitutoria para el

grupo C).

En el apartado “Otros titulos y/o requisitos”, se indicara la titulacién

y/o requisito exigido. Para los niveles salariales Al y B1, especializacion

complementaria especifica adquirida mediante titulo académico oficial u

homologado, o mediante experiencia profesional acreditada, se indicara

cual.
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TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigidos en la convocatoria *

Seleccione una opcion A

Otros Titulos y/o Requisitos (para los niveles salariales A1y B1) o requisitos especificos de la convocatoria

¢ Finalmente, en el apartado “DECLARANTE” completara los campos con el lugar y

fecha de firma que apareceran en el documento de inscripcion.

DECLARANTE

En a*

En la parte inferior de la pantalla encontrard el apartado “DOCUMENTOS QUE SE
APORTAN” en el que deberéa adjuntar aquellos documentos determinados en las bases de la
convocatoria (preferiblemente en formato PDF). Los documentos obligatorios vendran

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

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 tamafio no puede ser superior a 10 MB

Los fermatos permitides son: PDF, DOC, DOCX, PNG, JPC, |PEC. Preferiblements formato PDF.

NIF/NIE/OTROS *

Seleccionar Archivo Browse
DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD Seleccionar Archivo Browse
TIT. EXIGIDA EN CONV. * Seleccionar Archivo Browse
OTROS TIT. Y/O REQUISITOS * Seleccionar Archive Browse
DIC. TEC. ADAPTACION Seleccionar Archive s

- 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), d) y e) de la base 1.1 de
la convocatoria, deberan aportar copia de los documentos que acrediten las
condiciones que aleguen sobre su nacionalidad.

- Copia de la titulacion a la que hace referencia la base 1.5 de la convocatoria

- Para acreditar la experiencia profesional sustitutoria (Bolsas de Trabajo del Grupo C),

se debera aportar segun la base 1.5:
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a) Fotocopia de contrato de trabajo o certificacion original de empresa

justificativa de la experiencia manifestada, pudiendo utilizarse, en su
defecto, cualquier otro medio de prueba admitido en derecho que acredite la
experiencia alegada en el area y especialidad de que se trate.

b) En cualquier caso, deber4 acompafarse, también, certificacion original de
cotizaciones a la Seguridad Social en la que consten, expresamente, los
periodos y grupo de tarifa.

c) En cualquier caso, debera acompafarse, también, certificacion original de
cotizaciones a la Seguridad Social en la que consten, expresamente, los
periodos y grupo de tarifa.

d) La experiencia profesional desarrollada en una Universidad Publica, sujeta
al ambito de aplicacién personal y territorial del Il Convenio Colectivo del
personal laboral de administracion y servicios de las Universidades Publicas
de la Comunidad de Madrid, distinta de la Universidad Complutense, se
acreditara mediante certificado original justificativo de la experiencia
manifestada, segun el modelo que figura en el Anexo V, que debera ser

firmado por el responsable de Recursos Humanos de la Universidad.

5. Guardado y registro de la solicitud

Una vez haya guardado la solicitud, pulsado sobre el boton correspondiente, vera que le
sale un mensaje de aviso y ademas el estado de la solicitud variard por “Pendiente de

registro”.

En tramite

La solicitud se ha guardado correctamente

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR A REGISTRO
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Para continuar con el presentacion de su solicitud, debera pulsar sobre el boton
CONTINUAR A REGISTRO (a partir de este momento no podra realizarse ninguna

modificacion). Se le mostraran dos opciones de registro: electronico y presencial.

—o—e—ommm

En tramite Pendiente de registro En proceso de registro

La solicitud se ha guardado correctamente

REG ELECTRONIC (CERT/DNI ELECTRONICO) | REGISTRAR PRESENCIALMENTE (NO OLVIDE
FIRMAR SU SOLICITUD)

> REGISTRO ELECTRONICO:

La solicitud de participacién se presentara preferentemente en el Registro Electronico de la
Universidad, al que se tendra acceso desde la citada aplicacion informéatica. Para ello, es
requisito imprescindible estar en posesion de certificado electronico en vigor, cuyo
Documento Nacional de lIdentidad asociado ha de corresponder con el incluido en la

solicitud.
Debera pulsar: REGISTRAR ELECTRONICAMENTE.

Una vez marcada esta opcion la aplicacion le dirigira a la Sede Electronica y en esta nueva
pantalla deberé elegir: “Acceso con certificado electrénico”.

La secuencia de pasos a seguir sera la siguiente:

Bienvenida a la Oficina Virtual da la Universidad Complutensa da Madrid

Identiticacién de acceso

ACCOS0 CON USUario y

Acceso con certificada e —
LD electronico cl@ve
Usuarie: m m
Firma en los procedimisntos
El sistama de frma no tiene por qui coincidin con of de acceso. El sistema e firma tequerido para cada procedimiunt 2 en conciols s0 BopeciBca en b informacidn ds cada ung de ellos
Comprobacién de Firma electrénica
| usuane paen usar Misigelal y Auohima ds (fuma Camprobar Firma Elsctranicn
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1. Debera pulsar ENTRAR y acceder con su certificado electrénico.

Acceso Ciudadanos

Acceso con usuario y contrasefia

o =

Contraseiia:

Acceso con certificado electrénico

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

SEDE ELECTRONICA

Tramite de su expediente [ Usar asistente]

Procedimiento

Docencia & igacis L de la LM

Inscripckén on Procesos Sels In bim do Porsonal de i

Fase - Tramite

1. bk o, iciud y

Instruceiones para completar este iramite

= w4

£0ue desea hacer con este trimite?

Pailse “Tramitas™ para continuas,

N* de Expediente
E5_LS10002%4_719 EXP_3093074.000003

Anul.

3. En el caso de que se produzca Error, le aparecera el mensaje “Ha ocurrido un

problema de comunicacién 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 (pdf).
Para continuar deberd pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.

SEDE ELECTRONICA

Trarnite de su expediente

S& dispen® & NFMAF |66 81§ L ERFUTISAES BIREIFERICE.

+ B Sofinud PLodd

* L puiiacida dal Botia “Titmal v Limder, inphts b sorplatids plasd ¥ Sn eserues do s volsalad y &

i e Foriadad

 Coma Iumante sa bacs reRcavEDle 418 % uuwumms:ummwummwm LUYOR SrApaies 8 S O So¥ BACHIAL o BATAR TBAUAHGY B W ENeSad BOTALISONE | B A NOCORA, 3132080 § SITULLSS CHRIAJOIST 4480 0 IAHTWHED U4 34
3 b mudicdad o b rncdocion powdenicr Soue o momenly en gus e isega Convlancia Ge baiey hechos, mm peviucio de 51 5 pon uabuldsde s peraley, civies o odrmaminliaion 8 gus ebers kegar,

5. Para finalizar la tramitacion de su solicitud debera seleccionar: 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:

10
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DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO.

ahs UNIVERSIDA )
(V%) COMPLUTENSE SEDE ELECTRONICA

m Tedmite de su expodiente

Informe de Tramitacidn

n‘ Para fimalizar y visuslizar su soficitud

Saar
Expedientes
Bepin
------ e tramimckie: FT043000 130007 Isntificadon dal L apsianis
et ES L0038 2018 EXP B4 03 08 03 07000081
Tristan pardiarin
e
da al e
Pofn SoScited dy sdminkon prusban salecitens UCM PALE oo
¢ Fensdo can o dentilicgdor 1ATUOMAGIAED n b fecha PI1R-84-JTT11 G133 1L (UEC
Ragirade vy Ermradi oon sirvirn 15100000 155 an L lecka 37042088 1381 27

Universidad Complutense de Madrid 4 pobtich @0 covkl v ivio el 1 pelecciin de ditod

11
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> REGISTRO PRESENCIAL:

Si asi lo desea (0 si no fuera posible realizar el Registro Electronico), podra registrar su
solicitud de forma presencial. Para ello deberd pulsar en: REGISTRAR
PRESENCIALMENTE y a continuacion: DESCARGAR SOLICITUD REGISTRO
PRESENCIAL.

_o_o_o_

En tramite Pendiente de registro En proceso de registro

AVISO IMPORTANTE: debe presentar en cualquiera de los registros contemplados en la Ley 39/2015, el documento descargado y firmado para finalizar su

inscripcién

DESCARCAR SOLICITUD REGISTRO
PRESENCIAL

Automaticamente se descargara su solicitud:

-
2 documento_para_r...pdf

Una vez descargada debera imprimirse y firmarse de forma manuscrita para a continuacion

ser registrada presencialmente.

Si la solicitud se presenta a través de otra de las modalidades previstas en el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (BOE de 2 de octubre), los participantes, una vez que hubieran
cumplimentado su solicitud, deberan presentar su solicitud, prioritariamente, en una de las
oficinas de asistencia en materia de Registro de la Universidad Complutense de Madrid,
cuyo horario y condiciones de acceso pueden consultarse en la pagina

web http://www.ucm.es/registro-general

Igualmente podra presentarse mediante las demas formas establecidas en el

articulo articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas. Los servicios de correos en el extranjero,

publicos o privados, no son registros validos, de conformidad con el articulo 16.4 de la Ley

39/2015, de 1 de octubre. En el caso de que se presente la solicitud ante uno de estos
12


http://www.ucm.es/registro-general
https://www.boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10565.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10565.pdf

UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID
servicios, la fecha de registro de la misma sera cuando sea recibida en un registro valido,

de conformidad con el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. No se aceptaran

las solicitudes que presenten un registro que no sea de entrada.

En caso de optar por una Oficina de Registro distinta, se deberd informar al empleado
publico que recoja la solicitud que el codigo DIR3 al que tiene que remitir la misma es el

gue figura en la solicitud de admisién: U01000382 - Servicio de PAS Laboral.

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

electrénicamente.

La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma conforme al procedimiento descrito,

supondra la exclusién de la solicitud.

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. Para ello,
deberd proceder a realizar la solicitud de subsanacion, cumplimentandolo a través del

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

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

En tramite Pendiente de registro Pendiente de subsanar

DESCARGAR SOLICITUD PROCESO SUBSANAR

Se abrirda una 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 “TEXTO DE SUBSANACION” podra escribir todo aquello que quiera exponer

para su consideracion durante el desarrollo de esta fase.

13


https://procesosselectivospas.ucm.es/

oL
UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID
En la parte inferior de la pantalla, podra ver la/s causa/s de exclusion, 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 (Financlacién) Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Ejemplo de causa no subsanable:

0260 - No presentacion en tiempo y NO SUBSANABLE
forma

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

CUARDAR 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 seréa posible modificar ningln
dato ni afladir o modificar los documentos presentados en el proceso de subsanacién,
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 cumplimentacién de su solicitud necesita interrumpir este

proceso para recopilar documentacibn o por cualquier otro motivo, pulse GUARDAR

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

14
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Para continuar con el procedimiento de registro, debera pulsar el boton 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 correctamente

RECISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE

> SUBSANACION ELECTRONICA:

La solicitud de participacién se presentara preferentemente de este modo. Deberd pulsar:
REGISTRAR ELECTRONICAMENTE.

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

marcada esta opcidn le dirigir4 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 aparecerd el
botdn para proceder a descargar el documento: DESCARGAR DOCUMENTO
SUBSANACION.

15
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En tramite Pendiente de registro

DESCARGAR DOCUMENTO SUBSANACION

Automéaticamente se descargara su solicitud:

-
2 documento_para_r...pdf

Al igual que en el caso de la solicitud inicial, el documento deberd imprimirse, firmarse de
forma manuscrita y presentarse prioritariamente en una de las oficinas de asistencia en
materia de Registro de la Universidad Complutense de Madrid, cuyo horario y condiciones

de acceso pueden consultarse en la pagina web http://www.ucm.es/registro-general

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.

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

electrénicamente.

7. Més informacién

Para mas informacion sobre la convocatoria acuda a la siguiente pagina web:

https://www.ucm.es/pas-laboral

Teléfono de contacto para cualquier duda o aclaracion:

SERVICIO DE PAS LABORAL
91 394 3347
91 394 7304
91 394 7360
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