Universidad Complutense de Madrid
Servicio de Registro General

INSTRUCCIONES DETALLADAS DE COMO ENVIAR UNA SOLICITUD DE

“INSTANCIA GENERAL”, POR EL REGISTRO ELECTRONICO DE LA UCM

< ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA DE LA UCM:

1.- Desde La URL del Registro Electronico: https://sede.ucm.es/

2.- O a través del icono de “Sede Electrénica”, en la web

https://www.ucm.es/

©

Sede Electronica

¢+ ACCESO al procedimiento electréonico “INSTANCIA GENERAL”:

Una vez hemos accedido a la pagina de la Sede Electrénica, debemos de pinchar, dentro de

“Catdlogo de Procedimientos” en “Procedimientos Generales”:

...........

I SEDE
------ ELECTAONICA

& Sobre la Sede 82 Catlogo de Procedimientos

Q ;Qué quieres buscar? i Catalogo de Procedimientos



https://sede.ucm.es/
https://www.ucm.es/

Universidad Complutense de Madrid
Servicio de Registro General

Tramites

Una vez hemos accedido a

Procedimientos Generales

Informacion del tramite

“Procedimientos Generales”,
& Centificado de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF.

de del IRPF, de los itimos & afios. para personal de la UM no activo

pincharemos en “Instancia :

Copia Electrénica Auténtica

Copia

27
General
Defensoria Universitaria
Reclamaciones. Quejas y escritas dingidos a la Defensoria Universitaria

Emisién Certificado Electronico de Empleado Publico UCM

& Sobre la Sede

Inicio

Catalogo de Procedimientos 4 Servicios O Carpeta ciudadana QA

Dentro de “Instancia
General”, pincharemos en
“Alta de solicitud”

Detailes del procedimiento: Instancia General

Descripcion

Instancia General

Detalles

Descargar
documenios

CODIGO SIA

1961053 (Plataforma: Sede Antigua)

Descripcion

Permite la presentacion electrénica de cualquier escrito o solicitud, excepto aquellos para los que esté disponible un tramite telemético especifico en el catélogo de
tramites. Los escritos o solicitudes recibidos se remitiran con cardcter inmediato al drganc o servicio de la Universidad encargado de su tramitacion.
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X/

+* INICIAR el procedimiento electrénico “INSTANCIA GENERAL”:

Lo primero que debemos de hacer es IDENTIFICARNOS para poder presentar la solicitud.

NSE Sede Electronica

Bienvenido a la Oficina Virtual de la Universidad Complutense de Madrid

La presentacidn de solicitudes puede realizarse si nos identificamos con:

e USUARIO y CONTRASENA

Acceso con usuario y contrasefia

(El  usuario se refiere al correo Py — -
electronico UCM. Debera indicarlo sin Contrasefia: e G

@ucm). Ejemplo: abcde@ucm.es,
deberd designar sélo “abcde”

Q

e  CERTIFICADO ELECTRONICO.

Acceso con certificado

electrénico

Q

Importante:

El acceso con Cl@ve, SOLO PERMITE

Acceso con

INICIAR Y CONSULTAR NUESTROS cI@ve,
EXPEDIENTES, PERO NO DEJARA FIRMAR

LA PRESENTACION DE SOLICITUDES.

X



mailto:abcde@ucm.es
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% CUMPLIMENTAR la solicitud de “INSTANCIA GENERAL"”:

Una vez IDENTIFICADOS, debemos de seguir los pasos del tramitador. Cada pantalla tiene
instrucciones para su cumplimentacion.

Lo primero que nos solicita es que indiqguemos cémo vamos a firmar la solicitud

Tramite de su expediente [ Usar asistente]

Procedimiento

001 Instancia General

Fase - Tramite N° de Expediente

1. Iniciacion - Inicio - Seleccionar Tipo de Firma 02020302/2025-257675

Instrucciones para completar este tramite

Para formular solicitudes, el sistema ordinario de firma en la sede electronica para los miembros de la comunidad universitaria de la UCM, sera el de clave concertada (usuario y contrasefia de la UCM). siendo también validos todos los certificados electronicos personales
recogidos en el articulo 3 de la Politica Marco de Firma Electrénica en la Universidad

No obstante, en los supuestos que a continuacién se relacionan, sélo se considerard vlida la fima con ceri B idos o
- Presentar declaraciones responsables

- Interponer recursos.

- Desistir de acciones

- Renunciar a derechos

- Procedimientos en cuyo acuerdo se establezca la necesidad de firmar con certificado electrénico

Asegirese de utiizar el sistema de firma adecuado.

Resolucién de 25 de mayo de 2018 de la Secretaria General de la Universidad Complutense de Madrid, por la que se aprueban las directrices intemas de aplicacién de la Politca Marco de Firma Electrénica en la Universidad:
https:/www.bocm.es/boletin/CM_Orden_BOCM/2018/06/18/BOCM-20180618-24 PDF

Datos especificos de este tramite (* campo obligatorio)

* Seleccione Tipo de Firma de la Solicitud: v

;Que desea hacer con este tramite?

Si nos hemos identificado con usuario y
contraseia, firmaremos con usuario y
contrasefa:

Datos especificos de este tramite (* campo obligatorio)

* Seleccione Tipe de Firma de la Solicitud:

¢{Que desea hacer con este tramite? Certificado Electronico

Usuario / Contrasefia

Si nos hemos identificado con certificado
electroénico, firmaremos con certificado Datos espacificos de sste trmite (* campo obligatorio)

eleCtréniCO: * Seleccione Tipo de Firma de la Solicitud: -

Certificado Electrénico

Usuario / Contrasefia

¢ Que desea hacer con este tramite?

Una vez seleccionado el “Tipo de Firma de la Solicitud”, pinchamos en “Siguiente”

D
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En la siguiente pantalla, cumplimentamos el “Formulario de Instancia General” y podemos
afadir documentos anexos.

En las “Instrucciones para cumplimentar el tramite” podemos ver las limitaciones de nimero de

ficheros, caracteristicas y tamafio de los documentos.

Fase - Tramite N° de Expediente

2. Instruccion - Inicio - Cumplimentar y Firmar Solicitud con Usuario y Contrasefia 02020302/2025-257675

Instrucciones para completar este tramite

Cumplimente el formulario de solicitud que aparece en la seccion "Formularios a cumplimentar en este tramite” Podra adjuntar ficheros con las siguientes limitaciones:

- Tamaiio maximo fichero individual - 5 MB (%)
- Suma total del tamafio de ficheros: 15 MB.

- Niimero méximo de ficheros: 4

- Longitud méxima del nombre de fichero: 64 caracteres.

- Caracteres permitidos en nombre de fichero: Letras (mayusculas y minUsculas). nimeros, guin medio ", gui6n baij

y espacio (salvo delante del punto y la extension)

Cumpli el formulario y adj los ficheros, deberd pulsar “Siguiente” y firmar Ia solicitud para finalizar la presentacion
Si no finaliza la pi ion, el i 3 en modo borrador y serd accesible desde Tramites Pendientes durante 5 dias naturales.
Cuando los no estén di: il en formato énico o el formato no se corresponda con los indicados y siempre y cuando no le sea de aplicacién el "R de actuacién i i de la UCM por medios dnicos”, podra adjuntarl

via no electronica, en soporte papel, en cualquiera de las oficinas de la Universidad, indicando el numero de registro de entrada y el numero de expediente asignados a la solicitud o escrito al que deben acompaiar.

(%) Si un fichero supera este limite, al firmar obtendra un error "GE/SER", deberd acceder al i desde Tramites Pendi , continuar la itacién y sustituir el fichero.

Formularios a cumplimentar en este tramite

001 Formularie Instancia General.pdf [Rellenar Formulario

oKB 15360 KB ) 15360 KB 0%
L sa) 0 Ficheros. Spoa AFicheros Rhdzan 4 Ficheros Ee=ie 0%

Seleccione elflos anexo/s a incorporar al expediente mediante el boton "Examinar™

Archivo:

Pinchamos en “Rellenar Formulario” para
cumplimentarlo

Formularios a cumplimentar en este trapag

Rellenar Formulario

Se abre el Formulario a cumplimentar.

@ utilice el botén Cerrar para volver a su expedients.

Universidad Complutense de Madrid

Formulario de Instancia General
02020302/2025-257675

oATOS TERESADD

Normbre: apellido1:
npellido 2: T HIENE
Teléfono fijo: = Toldfano
Email:

Electrénica @

Tradicional O

INFORMAGEIN ADICIOHAL

Centro al que pertencee:
Erganoftinidad de decting de b soliitu:

= ssunte:

mvone

Debemos de rellenar los datos solicitados en el mismo.
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IMPORTANTE: Al cumplimentar el Organo/Unidad de destino de la solicitud, es importante que
incluya el cddigo DIR del érgano de destino (si lo conoce). Aunque no conozca el cédigo DIR,
indique el Organo/Unidad de destino de la solicitud.

LESTILE L ol I.ll.lﬁ |.Il_'| LT L,

Crganodlinidad de desting de La solicitud:

Una vez cumplimentado el formulario, debemos de

pinchar, al final del mismo, en “Guardar Formulario” B Guardar Formulario

@ utilice el boton Cerrar para volver a su expediente. =

SOLICITAMOS (TEXTO LIBRE)

En Madrid, a 2 de diclembre de 2025

Informacién bisica de proteccién de datos del tratamiento: Registro Electrénico, Sede Electronica, Portafirmas y Gestor de Expedientes

Al “Guardar Formulario”, el tramitador vuelve a la pantalla anterior, marcando como
cumplimentado el Formulario.

Rellenar Fornfllario

pdf
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% ANEXAR DOCUMENTOS a la solicitud de “INSTANCIA GENERAL":

Si queremos anexar documentos, debemos de pinchar en “Examinar”.

(Buscaremos el documento en nuestro dispositivo) | Examinar | I

ES OPCIONAL ANEXAR DOCUMENTOS.

Formularios a cumplimentar en este tramite

001 Formulario Instancia General pdf [Rellsnar Formulario] ¥

Documentos anexados al expediente

0KB
Usado 0 Ficheros Disponible

Maximo 15360 KB Ocupado g :

4 Ficheros 4 Ficheros

Seleccione elllos anexols a incorporar al expediente mediante el boton "Examinar™

Archivo:

Exarmninar

Atencién:Sélo se permite adjuntar documentos con extensién gif, jpg. png. bmp, doc, docx, rif, txt, odt, odSYP #Maric méximo de 5 Mb

iQue desea hacer con este tramite?

Si no tiene que anexar documentos, ya puede pinchar en “Siguiente”

Las limitaciones de documentos a anexar estan descritas en las instrucciones de la pantalla del
tramitador:

- Tamafio méximo fichero individual : 5 MB (*)

- Suma total del tamafio de ficheros: 15 MB.

- Nimero maximo de ficheros: 4.

- Longitud méaxima del nombre de fichero: 64 caracteres.

- Caracteres permitidos en nombre de fichero: Letras (mayusculas y mindasculas), nimeros,
guién medio "-", guién bajo y espacio (salvo delante del punto y la extensién).

Una vez subidos los documentos a anexar (en su caso), debemos de
pinchar en “Siguiente”
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FIRMAR la solicitud de “INSTANCIA GENERAL":

X/
L X4

En esta pantalla, procederemos a la firma de la solicitud:

Tramite de su expediente

Se dispone a firmar los siguientes documentos mediante su usuario y contrasefia

» 001 i ia General.pdf
l

* La pulsacion del boton "Firmar", implica la aceptacion plena y sin reservas de su voluntad y consentimiento para la firma de los documentos asociados a este tramite.
» Como Ninmante se hace responsable de a veracidad d los datos 0 de ser necesarlo, e ser falsedad u omis
solicitud, determinara la nulidad de la resolucion pustermrdesdeel momento en que 5e|enga Constantia de. Lﬂleshechus sin B pemm:m de las respunsabllldades penales clvllesuadmmlslmlwasaque hublere\uuar
Si indicé que iba a firmar la solicitud con “Usuario y contrasefia”, le - -
, , e . ” Firmar con usuario actual
aparecerad el botdn de “Firmar con usuario actual
Si indicd que iba a firmar la solicitud con “Certificado Electrénico”, Eirmar con certificado electrénico

le aparecera el botdn de “Firmar con certificado electrénico”.

Cuando ya ha firmado, en la siguiente pantalla debe pulsar en “Siguiente”:

Tramite de su expediente [(JUsar asistente]

Procedimiento
001 Instancia General

Fase - Tramite N° de Expediente
y Enviada C 02020302/2025-001230

2. i6n - Solicitud

Instrucciones para completar este tramite

Su solicitud ha sido registrada y enviada correctamente:

Puede finalizar el expediente pulsando el boton Tramitar”

¢Que desea hacer con este tramite?
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En la siguiente pantalla, puede ver el detalle del expediente:

Detalle del expediente con nimero 02020302/2025-001230

Proceso: 001 Instancia General
Estado: Finalizado

Iniciado el:  02-12-2025 14:14:28
Finalizado el:  02-12-2025 14:19:42

Tiempo transcurrido:  5m. 13 s.

Documentos generados en el expediente

001 Formulario Instancia General.pdf

Registro de Entrada en la fecha 02/12/2025 14:15:04 con nimero EOG0000053625P0000642

Vs i | | Do ook F o o e

Tiene la posibilidad de descargarse los documentos presentados, pinchando en “Descargar
sellados y anexos”:

Descargar firmados Descargar sellados y anexos m

Una vez firmada la solicitud, recibira un correo de la “Plataforma de Tramitacion Electrénica”,
indicandole la correcta presentacién del expediente.

Ejemplo de correo a recibir:

Presentacion de solicitud de Instancia General D [AaApersonal x

Plataforma de Tramitacion Electrénica <tramita@ucm.es>
parami *

Estimado usuario,
le informamos de la correcta presentacion de su solicitud de Instancia General. Mediante el enlace mostrade a continuacion podra consultar el detalle del mismo.

Descripcidn del procedimiento: 001 Instancia General

Numero de expediente: 02020302/2025-231218
Acceso al expediente: 02020302/2025-231218

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.

UNIVERSIDATD

' COMPLUTENSE

MADRID

---- FIN DEL PROCESO ---




