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Instrucciones paracumplimentar la solicitud de participacidn en el proceso selectivo
para ingreso, por el sistema general de acceso libre, en la Escala Auxiliar

Administrativa, Grupo C, Subgrupo C2, de la Universidad Complutense de Madrid.

1. Direccionweb pararegistrar instancias.

Debera cumplimentar el modelo oficial de solicitud de participacion a través del Punto de
Acceso General en la siguiente URL: sede.ucm.es, -seleccionando a continuacion Catalogo
de Procedimientos / PTGAS / Participacion en procesos selectivos. PTGAS Funcionario /
Alta de solicitud.

La solicitud se realizara exclusivamente por medios electrénicos de acuerdo con el articulo
2.1.f del Reglamento de Actuacién y Funcionamiento de la Universidad Complutense de
Madrid (BOCM n°® 92 de 19 de abril de 2022), que establece la obligatoriedad de
relacionarse por medios electrénicos con la UCM para las personas que participen en
procesos selectivos para acceder al empleo publico en la UCM como personal funcionario
o laboral, con caracter permanente o temporal, en todas las fases del correspondiente
procedimiento, desde la presentacién de solicitudes hasta la eleccion de destinos,
incluidos, en su caso, las reclamaciones y los recursos administrativos que pudieran

interponer, asi como para la firma de los documentos por los que se vinculen a la UCM.

2. Pantallade acceso yderegistro.

Para poder acceder a la solicitud de participacién debera, previamente, darse de alta en
la pantalla denominada “Acceso a la solicitud”. Una vez registrado, podra rellenar una

Gnica solicitud por cada una de las convocatorias abiertas en cada momento.

En caso de que su usuario ya esté registrado en el sistema y disponga de contrasefia por
haberse presentado a procesos selectivos anteriores, introduzca su DNI y contrasefia y

pulse “ACCEDER”. A partir de aqui, siga las instrucciones del punto 3.

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

A continuacién, debera consignar todos los datos solicitados que figuran en la pantalla
“Registro del candidato”. Es muy importante introducir un correo electronico valido, ya
gue el sistema enviara una contrasefia para confirmar el alta como usuario e introducir los
datos personales tal y como aparecen en el Documento Nacional de Identidad (en

caso de discrepancia supondra la imposibilidad de participacién en las distintas

fases del proceso vy en su finalizacién). De igual modo, los datos que figuren en el

documento de identidad (DNI o NIE) deben ser idénticos a los correspondientes al
certificado de firma electrénica que se vaya a utilizar.
Si ya disponia anteriormente de usuario, los datos personales le apareceran

automaticamente

Unavez 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
debera pulsar: REGISTRAR.

* ! NIVERSIDAD
@  COMPLUTENSE
SARSS MADRID
Registro del candidato
TIPO DE DOCUMENTO * DOCUMENTO * NOMBRE *
APELLIDO1* APELLIDO Z FECHA DE NACIMIENTO (dd/mm/asaa)*
TELEFONO DE CONTACTO 1 * TELEFONO DE CONTACTO 2 CORREO ELECTRONICO *

CONFIRMAR ELECTRONICO * CENERO * NACIONALIDAD *
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De forma inmediata recibira en el correo electrénico que haya indicado, una contrasefia
temporal que debera copiar teniendo cuidado de no seleccionar espacios por delante
ni por detras, pegar en el cuadro “CONTRASENA” y pulsar después el botdn
“ACCEDER”:

Acceso a la solicitud

En este momento aparecera una pantalla donde debera introducir la contrasefia temporal
enviada a su correo electronico y cambiarla por la contrasefia que usted elija. Dicha contrasefia
la utilizar& para identificarse en sucesivos procesos de PTGAS Funcionario de la UCM.

Si desea modificar la contrasefa introduzca todos los campos que aparecen a continuacion.

DOCUMENTO USUARIO *

~
@
)
3
~N

CONTRASENAACTUAL *
CONTRASENA NUEVA *

CONFIRMAR NUEVA CONTRASENA *

CAMBIAR CONTRASENA

En caso de disponer de usuario creado con anterioridad y no recordar la contrasefia, debera

pulsar “; Has olvidado tu contrasena?” y repetir este ultimo paso.

Una vez que haya modificado la contrasefia con éxito, en la pantalla denominada “Acceso a
la solicitud” debera poner el numero de documento de identificaciéon y su nueva

contrasefa.
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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 REGISTRO DE NUEVO USUARIO

3. Acceso alasolicitud de participacion

Dentro de la pagina “Empleo enla UCM”y, dentro del apartado denominado “Convocatorias
Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios” debera pinchar en
“Convocatorias vigentes de PTGAS FUNCIONARIO” y alli dirigirse al enlace de la

convocatoria que le interese.
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Empleo en la UCM

Convocatorias de Personal Docente e Investigador

Funcionarios de carrera

* Funcionarios in

r Asociado de Ciencias de la Salud

Ayudante Doctor

Ayudante

Convocatorias de seleccion de Recursos Humanos de Investigacion

Ayudas para Contratos predoctorales de personal investigador en formacion

a plurianual para la recualificacion del Sistema Universitario Espanol para 2021-2023
acion (PAI). UCM - Programa INVESTIGC
acionales UNA4CAREER

dades Cientifico-Técnicas (PLI) UCM - PLAN NACIONAL SOBRE DROCAS
Convocatorias de Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios
yentes de PAS LABORAL

5 de PTGAS Funcionario

Convocatorias

Lonvocatorias
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Convocatorias de Personal Técnico, de Gestién y de Administracion y Servicios
Convocatorias vigentes de PTGAS Funcionario

Buscar Convocatoria
Descripcién

Numero de convocatorias: 1 Pagina: 1/ 1

LIB.OP PF C2 E. AUXILIAR ADMINISTRATIVA 2025
ACCEDER
Inscripcién: Fecha de inicio: 04-dic-2025 - Fecha final: 18-dic-2025

Estado de su solicitud : NO INICIADA

Anterior - Siguiente

Recuerde que, para poder presentar la solicitud de presentacion a este proceso selectivo,
debera estar en posesion, y tener instalado en su navegador, un certificado electrénico,
reconocido por la red VALIDe.

Los Sistemas de Firma Electronica cualificada y avanzada basados en certificados
electrénicos cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la
“Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion” y admitidos en esta
Administraciéon para gestionar los expedientes de solicitud de participacién en pruebas
selectivas, tal y como se informa en la sede electrénica UCM, seran todos aquellos
Certificados  electrénicos reconocidos por VALIDe (puede informarse en
https://valide.redsara.es/valide).

En el caso de que, disponiendo de un certificado electrénico valido, no pudiera completar
el proceso debera comprobar que cumple con todos los requisitos técnicos que se detallan

en la siguiente pagina web:

https://sede.ucm.es/opencms/system/modules/sede/contents/pages/Requisitos.

El error méas frecuente suele ser que la aplicacién de Autofirma no esté instalada o

actualizada.


https://valide.redsara.es/valide
https://sede.ucm.es/opencms/system/modules/sede/contents/pages/Requisitos
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Es responsabilidad de los ciudadanos disponer de los medios de identificacion y firma

necesarios y cumplir los requisitos técnicos minimos necesarios para operar en la Sede

Electronica.

4. Cumplimentar una solicitud

En la siguiente pantalla debera completar los datos relativos a:

Datos personales que no haya consignado con anterioridad, concretamente los
relacionados con el domicilio.

En la casilla «<Reserva discapacidad», los aspirantes con discapacidad de grado
igual o superior al 33% podran indicar el porcentaje que tengan reconocido, y
solicitar, expresandolo en la casilla «En caso de discapacidad, adaptacién que
solicita», las posibles adaptacionesy los ajustes necesarios de tiempos y/o medios

para la realizacién de los ejercicios del proceso selectivo.
No olvide marcar la casilla correspondiente referente a la lista de espera.

En el apartado «Titulos académicos oficiales», en la casilla «Exigidos en la
convocatoria», se indicara, de las opciones que se presentan en el desplegable,

la titulacion académica exigida en la convocatoria o superior.

En el apartado “Datos de la Tasa” el aspirante debera indicar el tipo de tasa que
le corresponde abonar por derechos de examen o, si se encuentra exento total
o parcialmente del pago de las mismas por alguna de las causas indicadas en la

Base Octava, apartado 5.

En caso de tener que efectuar abono de tasas, se debera optar por alguna de las
modalidades de pago que se indican en el desplegable denominado “Tipo de

Pago’.

En el apartado “Declarante”, el aspirante debera indicar lugar y fecha de firma de
la solicitud de participacion.

Para cumplimentar el apartado “DOCUMENTOS QUE SE APORTAN”, se recomienda leer

detenidamente las bases de la convocatoria.

En caso de exencion total 0, en su caso, parcial del pago de la tasa por derechos
de examen, se deberd adjuntar la documentacion que acredite dicha

circunstancia, de acuerdo con lo indicado en la Base Octava, apartado 5.
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- Los aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones y ajustes de tiempos
y/o medios para la realizacién de las pruebas del proceso selectivo, deberan
adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico de
calificacion del grado de discapacidad, que acredite de forma fehaciente las
deficiencias permanentes que han dado origen al grado de discapacidad
reconocido, de acuerdo con lo establecido en la Base Sexta, apartado 2 de la

convocatoria.

En el apartado “DOCUMENTOS QUE SE APORTAN” debera subir los documentos
correspondientes, preferentemente en formato PDF.

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 tamafoc no puede ser superior a 10 MB.

Los formatos permitidos son: PDF, DOC, DOCX, PNG, JPC, |PEG. Preferiblemente formato PDF.

JUSTIFICANTE DE PACO

Seleccionar Archivo Browse
INF. SERV. PUB. EMPLEO (actualizado a fecha de plazo de solicitudes) Seleccionar Archivo Browse
CERT. DISCAPACIDAD Seleccionar Archivo Browse
CERT. VIC. TERRORISMO Seleccionar Archivo Browse
ACRED. VIOL. GENERO Seleccionar Archivo Browse
TIT. FAM. NUMER. GENERAL Seleccionar Archivo Browse
DIC. TEC. ADAPTACION Seleccionar Archivo Browse
TIT. FAM. NUMER. ESPECIAL Seleccionar Archivo e

GUARDAR SOLICITUD PAGAR

Una vez completados todos los campos, debera pulsar en: GUARDAR SOLICITUD. Después
debera pulsar el botén “PAGAR”.

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”.
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1 En tramite

La solicitud se ha guardado correctamente

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 opciones que ofrece el desplegable, que son las que se indican
a continuacion:

5.1. 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.

GUARDAR SOLICITUD

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR

UNIVERSIDAD
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Pasarela de Pago

Si se realiza con tarjeta, aparecera la pantalla siguiente en la que debera aceptar

las condiciones de pago, pulsando ACEPTAR.

Seguidamente, aparecera una pantalla del Banco Santander donde debera cumplimentar

los datos bancarios:
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Procere e pages el cca b

Detatles cel pago a
NGmaro de tarjeta

=®m

Caducikad(mmias)  COGKO de seguridad

w0

Nombre del ttuiar de 13 tarjeta

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

Procese sus pagos online con total sezundad al utilizar nuestra Pasarela avanzada de Realex

Pago de la solicitud

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

Continuar

by Realex Paymoasts



5.2. Pago en efectivo:

Si elige el tipo de pago en efectivo podra obtener de la aplicacion informética el
impreso de pago en el que figurar4, ademas de los datos del interesado, el
importe de latasay la cuenta bancaria en la que realizar el ingreso: Banco Santander,
cuenta: “TESORERIA UCM-RECAUDATORIA DERECHOS DE EXAMENde la
Universidad Complutense de Madrid, cédigo IBAN ES50-0049-2196- 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, deberd incorporar a

esta aplicacion el justificante bancario que acredite el abono de las mismas.
DATOS DE LATASA
Tipo de tasa * Importe (€) *

Tipo de pago

[B13  TARJETA DE CREDITO O DEBITO

6.- Registro de la solicitud

Deberé registrar su solicitud de participacion de forma ELECTRONICA.

REG.ELECTRONIC.(CERT/DNI ELECTRONICO)

Debera pulsar en: REG.ELECTRONIC.(CERT/DNI ELECTRONICO). Para ello, es
requisito imprescindible estar en posesion de certificado electrénico en vigor (sistema de
firma electrénica), cuyo Documento de ldentidad asociado ha de corresponder con el

indicado en la solicitud de participacion.

Una vez marcada esta opcion la aplicacion le dirigira a la Sede Electrénica de la UCMy en

esta nueva pantalla debera elegir “Acceso con certificado electrénico”.

La secuencia de pasos a seguir sera la siguiente:



Contrasea:

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

Acceso con usuario y contrasena Acceso con certificado Acceso con

electrénico cl@ve,

2. En esta pantalla debera pulsar en: SIGUIENTE.

DAD

NSE Sede Electrénica

DRID
Tramite de su expediente [Usar asistente]

Procedimiento

Inscripcion en procesos selectivos de personal funcionarlc

Fase - Tramite N* de Expedients

1. Iniciacion - 01. Incorporacion de solicitud y documentacion ES_U01000359_2024_EXP_04.03.01.02.02.029470

Instrucciones para completar este tramite

06N de 1d, debe firmar el docume

6n ‘Siguiente’ para proceder a la firma y registro del mis

certificado electronico (NO CL@VE) Compruebe que cumple equisitos ficados en el apartado 'Requisitos Técnicos’ que aparece en la pai ol me

de, para continua 2 tramitacion del expedient trar en "Mis Expodientes’ desde la Sede Electronica de la UCM (hitps:/isede.ucm.es/), y continuar ol tramite desde ‘Tramites

Si tuviera que salir de la Se
pendientes
fer 8 'Anular’ este expediente y descargar el formularo de tud desde la aplica

Documentacién del expediente

B001 Solicitud de admision prusbas selectivas UCM PASERd! %/

LQue desea hacer con este tramite?

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”.

403 UNIVER A
() COMPLUTENSE

Triemate do su expecieste | IUsar asstente]

Universiead Completanse oo Madrid +paica Gn cocken 1 e g+ Gt O dcn

3.  Enestapantalla podra visualizar el documento pulsando sobre la solicitud. Para
continuar debera pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.



Trémite de su expediente

Se dispone L Abaic AtoTiarma?
» PO91. Solicit o - .
IMPORTANT

e

CARGANDO EL CLIENTE OE @FIRMA
POR FAVOR ESPERE

4, Para finalizar la tramitacion de su solicitud debera pulsar en: PULSE AQUI.
Esta opcion le redirigird al inicio de la aplicacion de los procesos selectivos.

Accediendo nuevamente a ella, podravisualizar y descargar su instancia ya registrada
pulsando: DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO.

Trémite de su expediente

Intorme de Tramitacién

nalizar y visualizar su soficituy
Pulse aqui

tramitacion: 02-11.2022 13:20-21 eatitic

Documentacion anexada al expediente
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En tramite Pagado y pendiente de registro Reyistrada electronicaments




