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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. Direccion web para registrar instancias

Debera cumplimentar el modelo oficial de solicitud de participacién 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”. 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, deberd registrarse pulsando en: REGISTRO
DE NUEVO USUARIO.
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Acceso a la solicitud

ACCEDER RECISTRO DE NUEVO USUARIO

A continuacion 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 contrasefia 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”.
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Finalmente debera pulsar: REGISTRAR.
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Registro del candidato

11PO OF OOCUMENTO *

FIRMAR LLECTRONMN

MA OF NACIMIENT
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Derechos

taformacion

informacion basica de Prateccion de Datos d

del ratamdento; Cestion de Personal PAS

Advcianol

De forma inmediata recibird en el correo electrénico que haya indicado, una contrasefia
temporal que debera modificar siguiendo la secuencia de pantallas. Para iniciar la solicitud,

una vez introducida la nueva contrasefia, debera pulsar en: ACCEDER.

RECISTRAR

IND S0y un robot
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Acceso a la solicitud

Se Ha rrandedo un corres 8 la direccion indicads pera completer ¢ registro

DOCUMENTO DE IDENTIFCADION (NIF/NIE/OTROS) *

3. Acceso a mis solicitudes

Cuando acceda a la pagina “Listado de convocatorias vigentes”, seleccione aquella en la que Vd.

esté interesado.

i

Listado de convocatorias vigentes

N® Orden 1 - A2 TITULADO GRADO SUPERIOR ESPECTROMETRIA

<0 echa fina

Fechs de mioc 1V-ene
E Sl tud DESCARCADA_FPRESENCIAL
N2 Orden 2 - 81 DIPLOMADO UNIVERSITARIO CONSERV. MUSEO FARMACIA
Fecha de inicia T7-enn-2048 - Fecha fingd 31-may-2016

OCcesus tud DESCARCADA _PRESENCIAL

Nt Orden 2 - B2 PROGRAMADOR 5.1 SOPORTEAD &, P.T.YC

RS - Fache fmdl 31-may-J
fita0o U alictud SINLINICIAR
N® Orden 4 - C1 TECNICO ESPECIALISTA | INFORMATICA OPERACION DE GRANDES SISTEMAS

facha de inicia 17-ene-2008 - fecha fira may-208

1wl DESCARCADA_PRESENCIAL

4. Cumplimentar una solicitud

En la siguiente pantalla debera completar los datos relativos a:

» Datos personales que no haya consignado con anterioridad.

RECISTRO DE NUEVO USUARIO

7]
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En el apartado «TITULOS ACADEMICOS OFICIALES», 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 (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.

En “DOCUMENTOS QUE SE APORTAN?” (leer previamente lo indicado en las bases de la

convocatoria)

Los aspirantes que posean la nacionalidad espafiola deberdn acompafiar una copia
del documento nacional de identidad en vigor.

Los aspirantes extranjeros incluidos en los apartados b), ¢), 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 titulacién 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

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, deberd acompafarse, también, certificacion original de
cotizaciones a la Seguridad Social en la que consten, expresamente, los periodos
y grupo de tarifa.

c. A los efectos de acreditar la experiencia por cuenta propia, se aportara
certificacion de cotizaciones al correspondiente régimen especial de la Seguridad
Social en la que figure, expresamente, el periodo de cotizacién y certificacion del
alta en el impuesto de actividades economicas durante el periodo
correspondiente.

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
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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.

DATOS DE LA SOLICITUD

Identificador de la solicitud *

DATOS PERSONALES

NIF/NIE/OTROS *
propre

fecha de nacimlento *
10/GR/1974

Teléfonos contacto®
N ECTUT

Domiclllo: Municiplo *

CONVOCATORIA
Crupo y nivel salarial

ot

Primer apellido *
WCOrc
Sexo *

HOMBRE

Domicllio: Calle o plaza *

Area

AREA 30 SERVICIOY

Lspecialidad

ESPECIALIDAD 225, SERVICIOS DENERALES & INFORMAGIAON
Organo convocante

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Reserva de discapacidad

Bolsa de Trabajo

Segundo apellido Nombre *

roorc
Naclonalidad * Correo electronico *
ESPANDLA
Domicillo: Numero* Domlchio: Codigo postal *
Domicllio: Provincla Domicllio: Pais *

Mucty i v Eapafin v

rorma de acceso

Fecha BOUC Grado de discapacidad

Ln caso de discapacidad, adaptacion que sollcita

FITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigiclon on la convocatoris *

Ouos Titwlos y/o Requishos

DATOS A CONSICNAR SECUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

A

DATOS Dt LA TASA

Two de tasa *

DECLARANTE

tn

&)

imparte (€) *

(o]
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DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (conforme a lo especificado en la convocatoria)
El nombre de los archivos nao puede ser superior a 50 caracteres y su tamafio no puede ser superior a 5 MB
Los formatos permitidos son: PDF, DOC, DOCX. PNC, JPC, JPEC

NIF/NIE/OTROS" [ Seieccionar aiGhivG | Ningin archivo seleccionade

INF. SERV. PUB. EMPLEO | Seleccionar archivo | Ningun archiv

CERT. DISCAPACIDAD * L?Elef.‘?if!‘_a_fifi'!!!!’.,\ Ningun 2

CERT. VIC. TERRORISMO

| Seleccionar archivo | Ningun archivo s

ACRED. VIOL. GENERO

TIT. FAM. NUMER. GENERAL [ Seleceionar archiva | Ningan archivo slsccionad

DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD (Sekeaiomaparila] Nisgin archivo select

DIC. TEC. ADAPTACION

| Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionada

TIT. FAM. NUMER. ESPECIAL

TIT. EXICIDA EN CONV.*

OTROS TIT. ¥/O REQUISITOS

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR

Una vez completados todos los campos, deberéa pulsar en: GUARDAR SOLICITUD.

GUARDAR SOLICITUD PAGAR

A continuacién, aparecera en la pantalla el siguiente mensaje: “La solicitud se ha guardado
correctamente”. Después debera pulsar el boton “PAGAR”.

® ' COMPLUTENSE

MADRID

En tramite

Li solichiud s« ha guardado correctaments

ARDAR SOLN
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5. Pago de las tasas por derechos de examen

En el caso de que se encuentre exento del pago de las tasas por derechos de examen,
debera pulsar CONTINUAR, apareciendo en la pantalla el siguiente mensaje: “La
Solicitud se ha guardado correctamente”.

e =] (2]

En tramite Pendients de registro

1
RECISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE

En este caso, debera registrar su solicitud de participacion, por lo que debera continuar
con el punto 6 de estas instrucciones.

Si tiene que abonar tasas por derechos de examen debera optar en el apartado

“Tipo de pago”, por una de las dos que ofrece el desplegable, que son las que se indican
a continuacion:

a Pago con tarjeta de crédito o débito:
Para realizar el pago de la tasa debera pulsar la opcion: PAGAR.

Una vez se haya marcado PAGAR o CONTINUAR, en su caso, ya no sera posible
modificar la solicitud.
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CONTINUAR
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Pasarela de Pago

PALO LI TAANTA

e seto i inhade paps (4o derirta B mid e anmsde e of b te paive 4 eie e meie

Si se realiza con tarjeta, aparecera la pantalla siguiente en la que debera aceptar las
condiciones de pago, pulsando ACEPTAR.

Seguidamente, aparecera una pantalla de Banco Santander donde deberd cumplimentar los
datos bancarios.
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Procmse £ pages cobize con bt vepeatad o Slice Sueena Puuserls poxsads e Rasien

Detaties et pago @

NGmese de tarjeta

=@

Caduesiagimming)  COGRO de seguridad
n w0

Nombre del Btutar de [ tareta

Si el pago ha sido efectuado correctamente, en la pantalla aparecerd un mensaje recordando
gue debe registrar su solicitud, por lo que debera pulsar:
CONTINUAR.

Pago de la solicitud

Cracess - Su page da finshrado corssctaneeres N st seanias wu sl o

b  Pago en efectivo:

Si elige el tipo de pago en efectivo podra obtener de la aplicacion informética el impreso
de pago en el que figurara, ademas de los datos del interesado, el importe de la tasay
la cuenta bancaria en la que realizar el ingreso: Banco

Santander, cuenta: “TESORERIA UCM - RECAUDATORIA DERECHOS
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DE EXAMEN?” de la Universidad Complutense de Madrid, codigo IBAN ES500049-2196-
0020-1445-8913.

De la misma manera, podra realizar el pago a través de transferencia bancaria o a través
de cajeros habilitados.

Efectuado el pago de las tasas por derechos de examen, debera incorporar a esta

aplicacion el justificante bancario que acredite el abono de las mismas.

DATOS DE LATASA

Tipo de tasas * Impaorie (€) *

Tpo de pago Documento de page. (Crabe su solicitud, Descargue
documento. Ingrese en cuenta, Adjunte justificante
de Ingreso y vuelva a guardar antes do CONTINUAR
A RECISTRO)

PAGO EN EFECTIVO

6. Registro de la solicitud

Podra registrar la solicitud de forma ELECTRONICA

UNIVERSIDAD

@ COMPLUTENSE
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En tramite

RECISTRAR ELECTRONICAMENTE RECISTRAR PRESENCIALMENTE

+ REGISTRO ELECTRONICO: Debera pulsar en: 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 digital”.
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La secuencia de pasos a seguir sera la siguiente:

1. Debera pulsar ENTRAR y acceder con su certificado digital.

Acceso Cludadanos

Acceso con usuario y contrasena

Usuario:

Contraseia;

2. En esta pantalla deberd pulsar en: TRAMITAR.

Acceso con certificado digital

£a NIVER
@9 compLt

a9
Expediontss
T ae (@
Utilidades

Vvt | vy

[y

Tramite de su expodiente | Usar asestonto]

Procedimients

MECTIPCIoN B poc Bace Metactivos de pecsonst funciandsio
Fase - Tedmite

1 bebrincidn D1 Mcorpor ackin du 3o Ml § docarmennn bin
W' er Expedients

£S UD100058 JONS EXV 000004207 booeet

[B) eoot soiciud ce admision oruebas aekactian UM PASERd! g/

LOun doana Hacer com anle tramiie?

Pubse “Toamiiar”™ pare comtiomn

Universidad Compiutense de Madrid

¢ POUICR Bo Lodbinn o WWHD Mg o PPRILONN B8 OENe

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”.
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Crpecuntes

Traeste do sy expechonts | lsar nsmtrote]

Peacodmmmern
R
Foon - Tohmite Wde Eipetanie
Vb e " 0 — 1 0 FA VMMM 2000 10 SANTINRS £y S0

ARatTuECianes Pale campiter Tt T amee

e 4 — - ——_— AT ) — o —— 81 —— - At VW Al v

Dates erprciticas do vntn Hamts ' compe shagataring
| et Cpwwacsin * .

SO0 Srane Raant com sate hamiin Y

Universsnas Compininnne ds NMaarie | PONCH 36 SOSHNE | O RS | PIOROSEN S8 308

3. En esta pantalla podré visualizar el documento pulsando sobre la solicitud.
Para continuar deberd pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.

SEDE ELECTRONICA

Tramite de su expodinate

S« Sispone 3 Nirmar fos cer
¢ FORI Sodcmid de SAmaicn BINataN AeicThory UCM PASE pat

AL puat ol Lomoon Y B T S T SO Yo § 80 (TSereAn, T e 155 B hcamsn MGC00N § S48 B Ainke n«.—a-m
e

Mg vl Memiels § EERBY 50 3CDCIet e OB e gl R o e @ b

Universidad Complutense de Madrid o et e sockies  » aan gel o prelecsien e duton
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4. Para finalizar la tramitacion de su solicitud debera pulsar en: PULSE AQUI.
Esta opcion le redirigira al inicio de la aplicacion y accediendo nuevamente a
ella, podrd visualizar y descargar su instancia ya registrada pulsando:

DESCARGAR
DOCUMENTO DE REGISTRO.

N UNIVERSIDA
@ COMPLUTENSE

proey Tramite de su expadinta

Intorme de Tramitacien

Informacadn

o Para finafizar y visunizar so solicitud

Sanr
Expedientes
...... 4 Bestamts &0 Ummtackie. JT 042008 20V 00 Identrtn a0 Sel 1 epreDanie
L ES _LON000INS 014 £XP 540300 00 03 2000
T
Utllidades anexada al eep
O P01 Sclichud dy pdminkon Druwhiag setectivas ULM PASE ot
o Fomads vam o e ace T8 ALNELIN o hecma 201, W 1
" add ¢ or S TROO000 194, wv e lncha 4
Universidad Complutense de Madrid o palitce e cockies  + atieo Mge o preiecenin Be daten

W) COMPLUTERSE

MADRID

En tramite Pagado y pendients de regiatro Rogistrada alectrénicamants

DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO

Recuerde que la solicitud de participacion se presentara en cualquiera de los Registros
de la UCM, en el registro electronico de la Universidad (https://etramita.ucm.es/), o en
la forma establecida en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas,
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Teléfonos de contacto para cualquier duda o aclaracion:
SERVICIO DE PTGAS LABORAL
91 394 3347
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