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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 PTGAS LABORAL

1. Direccién 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 tendra 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 uUnica

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 continuacion deberd 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 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 deber& pulsar: REGISTRAR.
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Registro del candidato

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

TIPO DE DOCUMENTO * DOCUMENTOD * MNOMBRE ~
DN v
APELLIDO 1% APELLIDO 2 FECHA DE NACIMIENTO *
TELEFONO DE CONTACTO1* TELEFONO DE CONTACTO 2 CORREQ ELECTRONICO *
CONFIRMAR ELECTRONICO * SEXO * NACIONALIDAD *
Seleccione una opcisn.. v Espafiola v

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

Responsable Gerencia UCM +info

Finalidad Cestion integral de los RRHH del PAS +info
Legitimacidn Cumplimiento de una obligacion legal +info
Destinatarios Se prevén cesiones +info

Derechas Acceder y rectificar los datos, asi como otros derechos, explicados en la informacion adicional +info
Informacicn Puede consultarla con detalle en nuestra pagina web: htt

Adicional GPP 1-12.pdf

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

Fa ]
Mo soy un robot




Y

SIaNAY

UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

De forma inmediata recibir4, en el correo electronico que haya indicado, una contrasefia
temporal que deberd utilizar para acceder a la plataforma.

no-reply-20190614101002@ucm.es

El usuario con nimero de documento [ se ha registrado con éxito.

La contraseria autogenerada es: 2eT8485d-d240-477a-912e-2(024a1ffe53

La validez de la contrasefia autogenerada es de 24 horas. Acceda a la aplicacion de Gestion de Convocatorias Externas y modifique su contrasedia a
traveés del siguiente enlace: hiips fiprocesosselectivospas ycm gslaccaso

Para iniciar la solicitud, debera identificarse en la aplicacion telematica 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 mandadeo un correo a la direccién indicada para completar el registro

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/MIE/OTROS) *

CONTRASENA *

ACCEDER | 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 contrasefia introduzca todos los campos que aparecen a continuacion.
DOCUMENTO USUARIO *
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 botén: 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

. Funcion

ios de carrera

\sociado

ado de Ciencias de la Salud

Convocatorias de seleccién de Recursos Humanos de Investigacion

redoctorales de personal investigador en formacién

s Internacionales UNA4CAREER

Convocatorias Personal de Administracién y Servicios
Co i i de PAS LABORAL
de PAS FUNCIONARIO

Acuda al apartado “Convocatorias Personal de Administracidn 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 aquella 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 inscripcién, pasando por los siguientes:

“En trdmite”, “Pendiente de registro” y “Registrada”.

En tramite

CUARDAR 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 sera posible modificar ningun

ni_afadir o modificar | ment resen , @ partir de ese momento solo

podra realizar el registro de la solicitud.

Por tanto, si durante el curso de cumplimentacion de su solicitud necesita interrumpir este
proceso para recopilar documentacién 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 completard aquellos datos que no
hayan sido consignados anteriormente y que por lo tanto, la aplicacion no recupere, es
decir, los datos de domicilio (calle, nimero, piso, cddigo postal, ciudad, municipio,

pais...):
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DATOS PERSONALES

NIF/NIE/OTROS Primer apellido Segundo apellida Nombre

Fecha de nacimiento Sexo Nacionalidad Correo electronico

Teléfonos contacto Domicilio: Calle, plaza, nimero, piso, etc. * Domicilio: C.P. *
Domicilio: Municipio * Domicilio: Provincia * Domicilio: Pais *

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

sobre la que va a presentar su solicitud:

CONVOCATORIA

Crupo y nivel salarial Area
Al INFORMATICA

Especialidad Forma de acceso
ANALISTA S | REDES ¥ SISTEMAS L

Organo convecante Fecha BOUC Crado de discapacidad
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID 04/01/2022

e En el apartado “TITULOS ACADEMICOS OFICIALES” debera 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 indicara, 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 (o bien, la experiencia profesional sustitutoria para el

grupo C).

- En el apartado “Otros titulos y/o requisitos”, se indicard la titulacion
y/o requisito exigido. Para los niveles salariales A1 y B1, especializacion
complementaria especifica adquirida mediante titulo académico oficial u
homologado, 0 mediante experiencia profesional acreditada, se indicara

cual.
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TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigidos en la convocatoria *

Seleccione una opcicn

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

e 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 encontrara el apartado “DOCUMENTOS QUE SE
APORTAN?" en el que debera adjuntar aquellos documentos determinados en las bases de la
convocatoria (preferiblemente en formato PDF). Los documentos obligatorios vendran

sefialados 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 formatos permitidos son: PDF. DOC, DOCX, PNG, JPG, |PEG. Preferiblemente formato PDF

NIF/NIE/OTROS *

Seleccionar Archive Browse
DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD seleeeitieg Arclave Browse
TIT. EXICIDAEN CONV. * Seleccionar Archivo Browse
OTROS TIT. Y/O REQUISITOS * Seleccionar Archiva Browse
DIC. TEC. ADAPTACION Seleccinnar Archivo R INE

- Los aspirantes que posean la nacionalidad espafiola deberan acomparfiar 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, debera acompafiarse, también, certificacién original de
cotizaciones a la Seguridad Social en la que consten, expresamente, los
periodos y grupo de tarifa.

c) En cualquier caso, deberda 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 aplicacion personal y territorial del Il Convenio Colectivo del
personal laboral de administracién y servicios de las Universidades Publicas
de la Comunidad de Madrid, distinta de la Universidad Complutense, se
acreditard 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 variara por “Pendiente de
registro”.

En tramite

La solicitud se ha guardado correctamente

CUARDAR SOLICITUD CONTINUAR AREGISTRO
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Para continuar con el presentacion de su solicitud, deberd pulsar sobre el boton

CONTINUAR A REGISTRO (a partir de este momento no podra realizarse ninguna

modificacidn). Se le mostrara la opcién de registro electronico.

_°_°_°mm777

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 participacion se presentara preferentemente en el Registro Electronico de la

Universidad, al que se tendrd acceso desde la citada aplicacion informatica. Para ello, es

requisito imprescindible estar en posesion de certificado electronico en vigor, cuyo

Documento Nacional de Identidad 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 electronico”.

La secuencia de pasos a seguir serd la siguiente:

Bienvenido a la Oficina Virual de la Universidad Complutanse de Madrid

Identiticacién de acceso

Para poder INCIar, Consultar y GRSHONAT S5 AXPRIIERERS RIBCICMICAMANte. podra sARTar tes MADDDS 09 SCCEs

1. Usuarlo y confrasafia d

ACCOS0 CON UsUario y

Acceso con certificada e ———
o LU elecirénica cli@ve
Usuarie: m m
Firma en los procedimisntos
El sistuma e firma no Hene por qui coincidir con o de accese. B sistema de fima tequerido pars cada procediniants en conciols 68 sspeciica en b informacidn de cada uny de elos
Comprobacisn de Firma electrénica
- 21 Usuans paen usar Misslpelat y Auohima ds (uma Camprobar ims Electranica
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Acceso Ciudadanos

Acceso con usuario y contrasefia
Usuario:

Contrasefia:

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

Acceso con certificado electrdnico

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

SEDE ELECTRONICA

Tramite de su expediente [ Usar asistente]

Procedimiento

Docencia & igacis L de la CM

Inscripckén o0 Procesos Selectivos para la Conmratackin de Personal

Fase - Tramite

1. Iniciacidn - 01, Incorporacibn de solictud y documuntacin

Instruceiones para complatar sste trimite

Documentacién del expediente
n S

£0ue desea hacer con este trimite?

Puilse “Tramitas™ para continuas,

N* de Expediente
E5_LI0002%4_719 EXP_3093074.000003

=3
Anular

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

Trarmite de su expedients

S@ aiEpans 3 NrmAF |56 Sig ERFUTIERES BISCIFORICS.

v B Sofind Plpd!

*La pusacidn Salbotdn “Titmat y tamter, enphes i Boepiatiie plasa § S Ieserd 0 s voletad 7 £

© C3T) PITRENIS 48 RS TR EIONIEDA 00 13 FAIACHIA 0 b3 dann # pngs 3 e
scompaes la wolicited, delerminaci b nuiad e la Fasoloc onde sl momentg em gus e tsega convlancia

38 posdericr

ik frmade o S T

Flamar g amitar

2245 38 BT BELERIND, 1 BETSR 8 st L . tai
o ey b s, R o 44 lay peralen, ciiey T

O HOCHTEIG 48 55

5. Para finalizar la tramitacion de su solicitud deberd seleccionar: PULSE AQUI.

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

ella, podra visualizar y descargar su instancia ya registrada pulsando:

10
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DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO.

o Trémite de su expadiente
Informe de Tramitacidn
“’ Para finalizar y wisuslizar su solicitud
Sant
Expedienbes
b Frstarrts de tramimckin: 7104080 120107 [ del | pianis
ES 16003l 3018 ExD fa o bb ol oSd0din
U!illil-.!ﬂﬁ!- : Documentacitén anexada al ssgesients
[ P01 Sl fed d sdmivken prusbas wbeciters VLM P S od
¢ Fomsd # KaniBcader 15 TUMIGIEEY én b Pecha 21B-04-7TT11 01
w SR,
Universidad Complutense de Madrid 4 politin e cockini v ivio gl o peulecoiln da datod

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,
debera proceder a realizar la solicitud de subsanacion, cumplimentandolo a través del

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

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

En tramite Pendiente de registro Pendiente de subsanar

DESCARGAR SOLICITUD PROCESO SUBSANAR

Se abrira 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/

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 (Financlacion) _Seleccionar archivo | Ningun 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 ser& posible modificar ningun
dato ni afladir o modificar los documentos presentados en el proceso de subsanacion,
a partir de ese momento so6lo 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 documentacion 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

Debera registrar la solicitud de forma ELECTRONICA:

En tramite Pendiente de registro

La solicitud se ha guardado correctamente.

REGCISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE

> SUBSANACION ELECTRONICA:

La solicitud de subsanacion se presentara obligatoriamente de este modo. Debera pulsar:
REGISTRAR ELECTRONICAMENTE.

Esta modalidad de Registro solo sera posible si Vd. posee certificado digital. Una vez
marcada esta opcidn le dirigirh a la Sede Electrénica y en esta nueva pantalla debera elegir:

“Acceso con certificado electrénico”.

El procedimiento a seguir serd el mismo descrito en el apartado 5 (REGISTRO
ELECTRONICO) descrito en la pagina 9 de este manual.
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7. Mas informacion

Para més 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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