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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN
LOS PROCESOS SELECTIVOS DE PAS LABORAL DE LA UCM PARA EL
INGRESO POR EL SISTEMA GENERAL DE ACCESO LIBRE

1. Direccidon web pararegistrar instancias

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

https://procesosselectivospas.ucm.es que podra encontrarlo en las siguientes paginas web:

https://www.ucm.es/concurso-oposicion-libre-grupo-d-res-22-03-2021

https://www.ucm.es/concurso-oposicion-libre-estabilizacion-res-24-03-2021

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

orden en la que desee participar.

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 contrasena?



https://www.ucm.es/concurso-oposicion-libre-grupo-d-res-22-03-2021
https://www.ucm.es/concurso-oposicion-libre-estabilizacion-res-24-03-2021
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A continuacion, debera 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 como usuario.

Una vez cumplimentados los datos, deberd marcar la casilla “He leido y acepto las clausulas de

proteccion de datos arriba indicados” y marcar la casilla “No soy un robot”.

Finalmente deberd pulsar: REGISTRAR.
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Registro del candidato

Una vez finalizado el registra, se enviard |z contrasefia de acceso a la salicitud a la direccion electranica

LRV

de correo proporcionada

TIPO DE DOCUMENTO * DOCUMENTO * NOMBRE *
DN v
APELLIDO 1 APELLIDO 2 FECHA DE NACIMIENTO *

TELEFONO DE CONTACTO 1 * TELEFONO DE CONTACTO 2 CORRED ELECTROMICO *

CONFIRMAR ELECTRONICO * SEXO * NACIOMALIDAD *

Seleccione una cpcidn.. v Zspafiola v

Informacién basica de Proteccion de Datos del tratamlento: Gestion de Personal PAS
Gerencia UCM +info

Responsable
Finalidad
Legitimacidn

Cestion integral de los RRHH del PAS +info

Cumplimiento de una obligacion legal +info

Destinatarios Se prevén cesiones +info

Derechos Acceder y rectificar los datos. asi como otros derechos, explicados en la informacion adicional +info

Informacion Puede consultarla con detalle en nuestra pagina web: http://

CPP 1-12.pdf

Adicional

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

|No S0y un robot
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De forma inmediata recibira en el correo electrénico que haya indicado, una contrasefia temporal

que debera madificar siguiendo la secuencia sefialada en la pantalla denominada “Cambio de

contrasefa del candidato”.

Una vez que haya modificado la contrasefia con éxito, en la pantalla denominada “Acceso a la
solicitud” deberd introducir el nimero de documento nacional de identidad y la nueva contrasefia.,

y pulsar en el boton ACCEDER.
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Acceso a la solicitud

Se ha mandado un correo a la direccion indicada para completar el registro

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

CONTRASENA, *

ACCEDER I REGISTRO DE NUEVO USUARIO

iHas olvidado tu contrasefia?

3. Acceso a mis solicitudes

Cuando acceda a la aplicacion, en el apartado de “Convocatorias Personal de Administracion y
Servicios”, debera pulsar en “Convocatorias vigentes de PAS laboral”, y en la siguiente pantalla

debera seleccionar la convocatoria en la que Ud. esté interesado.
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Convocatorias Personal de Administracidén y Servicios
Convocatorias vigentes de PAS LABORAL

LIBRE. Resolucién 22 Marze 2021, 18 PLAZAS GRUPO D
Fecha de la convocatorla: 16/04/2021

LIBRE. Resolucién 24 Marzo 2021. 5 PLAZAS (Estabilizacion)
Fecha de la convocatorla: 16/04/2021
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En la pantalla que le aparecera a continuacion debera seleccionar el nimero de orden en el

gue desea participar pulsando el boton ACCEDER.
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Convocatorias Personal de Administracion y Servicios

Convocatorias vigentes de PAS LABORAL

LIBRE. Resolucidn 22 Marzo 2021. 18 PLAZAS CRUPO D 16/04/2021

Buscar Convocatorla
Descripcion

Buscar

Numero de convocatorias: 5 Pagina: 1/1
N® Orden 1 - LIB. LAB. D TEC.AUX. OFICIOS Y SERVICIOS AUXILIARES
Fecha de inicio: 17-abr-2021 - Fecha final: 06-may-2021

Estado de su solicitud : NO_INICIADA

N® Orden 2 - LIB. LAB. D TEC.AUX.LABORATORIO ANATOMIA
Fecha de inicio: 17-abr-2021 - Fecha final: 06-may-2021

Estado de su solicitud - NO_INICIADA

N® Orden 3 - LIB. LAB. D TEC.AUX. LAB. ANIMALARIO/ZOOLOGIA
G.A.

Fecha de inicio: 17-abr-2021 - Fecha final: 06-may-2021

Estado de su solicitud : NO_INICIADA

N® Orden 4 - LIB. LAB. D TEC. AUX. MOZO Y SERVICIOS AUXILIARES
Fecha de inicio: 17-abr-2021 - Fecha final: 06-may-2021

Estado de su solicitud - NO_INICIADA

N° Orden 5 - LIB. LAB. D TEC.AUX. SERVICIOS GENERALES
Fecha de inicio: 17-abr-2021 - Fecha final: 06-may-2021

Estado de su solicitud - NO_INICIADA

4. Cumplimentar una solicitud:

ACCEDER

ACCEDER

ACCEDER

ACCEDER

ACCEDER

En la siguiente pantalla debera completar los datos relativos a:

¢ Datos personales que no haya consignado con anterioridad.

e En lacasilla «kDomicilio» es importante que consigne su direccion postal lo mas completa
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posible, indicando tipo de via (calle, avenida, plaza, etc.), nombre de la via, nUmero, portal

o blogque, escalera, piso, etc.

En la casilla «Grado de discapacidad», los aspirantes con discapacidad podran indicar el
porcentaje que tengan reconocido, y solicitar, expresandolo en la casilla «En caso de
discapacidad, adaptacion que solicita», las posibles adaptaciones y los ajustes necesarios
de tiempos y medios para la realizacidn del ejercicio del proceso selectivo.

En el apartado «Titulos académicos 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 2.3 de la
convocatoria o bien, la experiencia profesional sustitutoria para el grupo C.

En el apartado “Otros titulos y/o requisitos”, se indicara la titulacion y/o requisito, exigidos
en la base 2.4 de la convocatoria.

En el apartado “Bolsa de trabajo”, se marcara con un click si se desea formar parte de la
bolsa de trabajo prevista en la base 1.8.

El importe de la tasa por derechos de examen, seleccionando del desplegable lo que
corresponda.

El sistema de pago elegido, seleccionando del desplegable lo gue corresponda.

En el apartado “DOCUMENTOS QUE SE APORTAN?" (leer previamente lo indicado en las
bases de la convocatoria) se deberd incluir:

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 a), b), c) y d) de la base 2.1 de
la convocatoria, deberan aportar copia de los documentos que acrediten las
condiciones que aleguen sobre su nacionalidad.

En caso de exencidn total o, en su caso, parcial del pago de la tasa, se debera adjuntar
la documentacion que corresponda que acredite dicha circunstancia, de acuerdo con
lo indicado en la base 3.9 de la convocatoria.

Los aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones o ajustes de tiempos y
medios para la realizacion del ejercicio del proceso selectivo, deberdn adjuntar el
Dictamen Técnico Facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracion que
dictaminé el grado de discapacidad, de acuerdo con lo indicado en la base 3.11 de la

convocatoria.
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- Copia de la titulacién a la que hace referencia la base 2.3 de la convocatoria.

- Quienes opten a la plaza con nimero de orden 3 del concurso-oposicion para la

provision de plazas del grupo D, o a las plazas con numero de orden 2, 3 6 4 del

concurso-oposicién para la provisién de plazas de los grupos A2, C2 y C3, deberan

aportar copia de la certificacion a la que hace referencia la base 2.4. de ambas

convocatorias.

- Para acreditar la experiencia profesional sustitutoria se debera aportar segun la base
2.3.262.3.2b):

a.

C.

iIMPORTANTE!:

Fotocopia de contrato de trabajo o certificacién 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.

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.

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
gue figure, expresamente, el periodo de cotizacion y certificacion del alta en el
impuesto de actividades econdmicas durante el periodo correspondiente.

La experiencia profesional desarrollada en una Universidad Publica, sujeta al
ambito de aplicacién personal y territorial del 1l Convenio Colectivo del personal
laboral de administraciébn 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 IV, que debera ser firmado por el responsable de

Recursos Humanos de la Universidad.

Solo se podra incluir un fichero en cada apartado, y su tamafio no podra

superar los 10 MB. Si la documentacion a aportar en alguno de los apartados esta contenida

en varios ficheros, debera unificarla en un fichero Unico.
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DATOS DE LA SOLICITUD

Identificador de la solicitud *

DATOS PERSONALES

MIF/NIE/OTROS * Primer apellido * Segundo apellido Nombre *
DFGDFG DFGDFG DFGDFG
Fecha de nacimlento * Sexo * Naclonalidad * Correo electronico *
16/08/1974 HOMERE ESPANOLA
Teléfonos contacto® Domicilio: Calle o plaza * Domicllio: Nomero® Domicillo: Codigo postal *
924568987
Domicilio: Municiplo * Domicilio: Provincla Domiclllo: Pais *
Madrid v Espafia
CONVOCATORIA
Crupo y nivel salarial Area
Ci AREA 30 SERVICIOS GENERALES
Especlalidad Forma de acceso

ESPECIALIDAD 225, SERVICIOS GENERALES E INFORMACION L
Organo convocante Fecha BOUC Crado de discapacidad
UNNERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Reserva de discapacidad En caso de discapacidad, adaptacién que solicita

Bolsa de Trabajo

TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigldos en la convocatoria *

w

eleccione una opcign... v

Otros Titulos y/o Requlsitos

DATOS A CONSICNAR SECUN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA

A) B) q)

DATOS DE LA TASA

Tipo de tasa * Importe (€) *

Di v 0.00

apacidad igual o superior al 33 po

DECLARANTE

En* it
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DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (conforme a lo especificado en la convecatorla)
El nombre de los archivos no puede ser superior & 50 caracteres y su tamafnio no puede ser superior a 5 MB

Los formatos permitidos san: PDF, DOC, DOCXK. PNC. JPC, JPEC.

NIF/NIE/OTROS® Seleccionar archivo | Mingon archivo seleccionade
INF. SERV. PUB. EMPLEO Seleccionar archive | Mingun archive seleccionade
CERT. DISCAPACIDAD * Seleccionar archive | Mingon archivo seleccionado
CERT. VIC. TERRORISMO Seleccionar archivo | Mingon archivo seleccionade
ACRED. VIOL. CENERO Seleccionar archive | Mingun archive seleccionade
TIT. FAM. NUMER. GENERAL Seleccionar archive | Mingon archiva seleccionade
DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD Seleccionar archivo | Mingon archivo seleccionade
DIC. TEC. ADAPTACION Seleccionar archive | Mingon archivo seleccionads
TIT. FAM. NUMER. ESPECIAL Seleccionar archive | Mingon archiva seleccionade
TIT. EXICIDA EN CONV.® Seleccionar archive | Mingon archivo seleccionado
OTROS TIT. ¥/ REQUISITOS Seleccionar archive | Mingon archivo seleccionade

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR

Una vez completados todos los campos e incorporados todos los archivos, debera pulsar en:
GUARDAR SOLICITUD.

GUARDAR SOLICITUD

A continuacion, aparecera en la pantalla el siguiente mensaje: “La solicitud se ha guardado

correctamente”.

En tramite

La solicitud se ha guardado correctamente.

GUARDAR SOLICITUD PAGAR
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5. Pago de latasa por derechos de examen

iIMPORTANTE!: No se debe registrar la solicitud hasta haber efectuado el pago de la

tasa.

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

guardado correctamente”.

En este caso, ya podra registrar su solicitud de participacion, por lo que debera continuar con

el punto 6 de estas instrucciones.

Si tiene que abonar tasa por derechos de examen, el aspirante debera optar, en el apartado
“Tipo de pago”, por una de las dos que ofrece el desplegable y que son las que se indican a

continuacion:

5.1. Pago con tarjeta de crédito o de débito:

Para realizar el pago de la tasa debera pulsar la opcion: PAGAR.

Una vez se haya marcado PAGAR o CONTINUAR A REGISTRO, en su caso, ya no sera

posible maodificar la solicitud.

CUARDAR SOLICTUD CONTINUAR ARECATRA

GUARDAR SOLICITLID
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Aparecera la pantalla siguiente en la que debera aceptar las condiciones de pago y pulsar:
ACEPTAR.
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Pasarela de Pago

PACO CON TARJETA

Ha selecclonado page con tarfeta. 51 esth de acuerdo con el Importe, pulie el botdn de aceptar

DATOS DEL PACO

Nomero de Operacikin 400002283820180427100209

Imparte: 11.06

Cot

nsulte 105 termings ¥ condiciones del servicio de pago online para L INSCrpCion en procesos selectivos de L UG

I  He leido y acepto los términs y condiciones I

Seguidamente, aparecera una pantalla de Banco Santander para cumplimentar los datos

bancarios.
o Sontamsder
-1 -
o e ey = H1 &
-r-- By -l
= o ]
& -

Si el pago ha sido efectuado correctamente, en la pantalla aparecera un mensaje recordando
que debe registrar su solicitud. Deberéa pulsar: CONTINUAR.
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gundad al utilizar ouestra Pasarela avanzada de Realex

Pago de la solicitud

Gracias - Su pago ha finalizado correctamente. No olvide registrar su solicitud

by Faabex Pavenn

5.2. Pago en efectivo:

En el caso de elegir la opcion “Pago en efectivo”, a la derecha aparecera un texto con
instrucciones, que deberéa seguir, y el boton PAGO EN EFECTIVO. Al pulsarlo se descargara
el Documento de pago que debera imprimir y presentar en una entidad bancaria para el pago
de la tasa. Dicho documento constara de dos ejemplares, uno para el banco y otro para el

interesado.
Efectuado el pago de la tasa, deberd incorporar a la aplicacion el justificante bancario,

debidamente sellado por la entidad bancaria, que acredite el abono de la misma, en el que

debera figurar el numero de solicitud de participacion.

DATOS DE LATASA

Tipo de tasa * Importe (€) *
Cenera v 1.0
Tipo de pago Documento de pago. (Grabe su selicitud. Descargue

p } documento. Ingrese en cuenta. Adjunte justificante
-’35_(] en erectivo W

de Ingreso y vuelva a guardar antes de CONTINUAR
A REGISTRO)

PAGO EN EFECTIVO
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6. Registro de la solicitud

Podra registrar la solicitud de forma ELECTRONICA o de forma PRESENCIAL

UKIVERSIDAD

¥ COMPLUTENSE
En trémite Pagado y pendiente de registre

RECISTRAR ELECTRONICAMENTE RECISTRAR PRESENCIALMENTE

6.1. REGISTRO ELECTRONICO: Debera pulsar en: REGISTRAR ELECTRONICAMENTE.
iIMPORTANTE!: Esta modalidad de Registro solo sera posible si Vd. posee
certificado electrénico en vigor.

Una vez marcada esta opcion, la aplicacion le dirigira a la Sede Electrénica y en esta nueva

pantalla debera elegir “Acceso con certificado digital”.
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 cantrasena Acceso con certificado digital
Usuarig
Contraseis:
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2. En esta pantalla debera pulsar en: TRAMITAR.

SEDE ELECTRONICA
P Tramite dé su expadisnts | Usar asislents)
Precadaminnts
[FYPEER P Lectiera da pacyoeal b

Fass - Tedmine
Baar b bk b b . ) vt e b e e Pl b b ki
Expedientss W30 Baphiienie
ES id1iad0158 Rl EXP o i on i pooddn

i
SR
Tidenata s Gty

L LTe TR e il e T L3 pars ¢ wilE TAmite

Utildades

[y —

Detumenlacien del sxpadients

[ —
ek et nl [B] oo Sotciud de simision onabas desctian UCMPASERd. T

£Qwe depwa hacer con wiie irdmiie®

Fubse "l preilar™ puasn contieune m
Universidad Complutense de Madrid o DO e e CRRbE v B Mg RN O

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”.

SEDE ELECTRONICA

nes Trimaie do s expechents | CTlisar asmiente]

Fitd daami ara

e
Faas . Tnhmals B e [ upediesie
e VEwamaan Frua rddrrmrin o fa e O gt ded W s O AR R e

Enpadianive m
. ingireccienry pare completgr rrie Tamiy
i Fiok marsie o prains B o e ey i, i e Tisiela” s Sl e kil o Tl e e e el
ot e
D Datws evpecifaas 4o pain himite ' cempe ebigrinria]
dhbdades

¥ | Miiierdad Cipeivguc i T L
it L
‘o ey sy dr v Rpr pom wyly irpmie T
Srrmba Crw m
Wniversided Compluianas de Madnid 1 Pl 08 inciEN B0 g ROMAIGR 0N 2E0
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3. En esta pantalla podra visualizar el documento pulsando sobre la solicitud. Para
continuar debera pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.

SEDE ELECTRONICA

= Tramite da au expodissibn
f= Sirpane a firmar Ies siguisntes documenios medianis ceriificade abesirénico.
® + POE) Seliid de Sdmrkicn BroRbad SelcTval LEM BREF Ol
-

= Al s o Eeen T 1T e BT, T i B 1SS T, L PR 8 L Gt i e LS A F0 B b e -
T el @ LN B oeina] . o i SBTR Fernr e rroebEe a5 ps e g P

Expediontes

Bpin

Triemnen panciemien

T e e T
Utilidaces
. ]
P

Foaguesrca Threis

Univeraidad Compluienss de Madrid + politica de cockisy. v avio legal o peslecoidn de deion

4. Para finalizar la tramitacion de su solicitud deberé pulsar en: PULSE AQUI. Esta
opcidn le redirigira al inicio de la aplicacién y accediendo nuevamente a ella,
podra visualizar y descargar su instancia ya registrada pulsando: DESCARGAR
DOCUMENTO DE REGISTRO.

(%) COMPLUTENSE SEDE ELECTRONICA

Tramite da su expadiente

m
InParme 48 Tramitacidn
InPomiaschdn
“ Para fimslrar y visuslizar su solcitud
Sahr

Expadientes
Besén

Bwiarrie o iramisckin: 104000 130007 Vasniificada dal I upedisnia
P ES_L0i80a3ey_J018_EXP 84 03 b 03 0-50008
Trbrstan parcleris

COabs 3 e ST

Utilidadss 6N anaaada al i
ik Tecvmarton P01 $ritc el dw ariminion prustars wabeciters UCM PAST ot
» Femmgde con ol anileadie TATUOMARISED & by fecha PO1B-BA-TTT 11 9183 TMAE (UEC
s P o g e p et
Regnrade tams Ermrada ton ssrvars F)BOD000 TEE an Lo lecka T 04-J00E 1381 £T
Peguueen Teoraon
Univarsldad Compluienss de Madrid o polft e e Eockiink o iviio el pealeciidn O datod
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En tramite Pagado y pendiente de registro Registrada electrénicamente

DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO

6.2. REGISTRO PRESENCIAL: Debera pulsar en: REGISTRAR PRESENCIALMENTE. A
continuacion, debera marcar SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL. Automaticamente, se
descargara su solicitud que debera imprimir y registrar del modo indicado en la base 3.7.

de la convocatoria.

El resto de la documentacion requerida debera haber sido adjuntada anteriormente, en
el momento de cumplimentar la solicitud de participacion en la aplicacion informatica

habilitada al efecto, por lo que no sera necesario presentarla en papel.

Una vez elegida esta opciéon serd imposible registrar la solicitud

electronicamente.

Recuerde que en este caso la solicitud de participacion se presentara 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/reqistro-general.

En caso de optar por una oficina de registro distinta, se debera informar al empleado
publico que recoja su solicitud, que el cdodigo DIR3 al que tiene que remitirla es
U01000382 — Servicio de PAS Laboral.
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En tramite Pagado y pendiente de registro Registrada presencial

Putee &l boton IMPRESO RECISTRO PRESENCIAL para destangar o dotuméntd necesario para réalizar el regiabio pressncial

SOLICITUD RECISTRO PRESENCIAL

Teléfonos de contacto para cualquier duda o aclaracion:
SERVICIO DE PAS LABORAL

91 394 3347

91 394 3349

91 394 3509

91 394 3373

91 394 7331
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