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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PRESENTACION DE
MERITOS DE LA FASE DE CONCURSO EN EL PROCESO SELECTIVO PARA
INGRESO, POR EL SISTEMA GENERAL DE ACCESO LIBRE, EN LA ESCALA
AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE LA UCM, GRUPO C, SUBGRUPO C2,
CONVOCADO POR RESOLUCION DE 14 DE NOVIEMBRE DE 2024 (BOE, BOCM Y
BOUC DE 28 DE NOVIEMBRE).

1. Direccibn para la presentacion de méritos: sede.ucm.es; Catdlogo de
Procedimientos; PTGAS; Participacion en procesos selectivos. PTGAS Funcionario.

Para acceder a su solicitud deberé utilizar el mismo documento de identificacion con el
que se inscribi6 en el proceso selectivo. Tenga en cuenta que para realizar este tramite
y registrar la solicitud tendré que estar en posesion de un certificado electronico en vigor,
reconocido por VALIDe, cuyo Documento Nacional de ldentidad asociado ha de
corresponder con el incluido en la solicitud de participacion.

Acceso a la solicitud
DOCUMENTOQ DE IDENTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

CONTRASENA *

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO

{Has olvidado tu contrasefia?

A continuacion, tendra que pinchar en “Convocatorias vigentes de PTGAS Funcionario”,
seleccionar la convocatoria de la imagen y pulsar el boton “ACCEDER”:

§ ' COMPLUTENSE

Convocatorias de Personal Técnico, de Gestién y de Administracién y Servicios
Convocatorias vigentes de PTCAS Funcionario

Buscar Convocatorla
Descripcion

Buscar

Nomero de convocatorias: 4 Pagina:1/1
DOC. CONCURSO-LIBRE C2 ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA ART. 20 PCE 2023
. ACCEDER
Inscripelén: Fecha de inicio: 23-nov-2024 - Fecha final: 14-ene-2025

Estado de su solicitud : REGISTRADA TELEMATICAMENTE

2. Una vez acceda a su solicitud debera pulsar el boton “DOCUMENTACION
CONCURSO”:
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En tramite Pendiente de registro Registrada presencial

DESCARGAR SOLICITUD DOCUMENTACION CONCURSO

Entrara en la pagina donde se aportan los méritos del proceso. La primera parte, datos
de la solicitud, datos personales y convocatoria estan deshabilitados, son

exclusivamente campos de consulta.
Debera rellenar los siguientes apartados:

¢ Observaciones documentacion concurso: es optativo y se rellenara solo en el
caso en que el opositor considere que alguno de los méritos que adjunta necesita
una explicacion adicional.

e Declarante: Introduzca lugar y fecha.

DATOS DE LA SOLICITUD

Identificador de la sollchud

DATOS PERSOMALES
NIFfHIE/OTROS Primer apellido Segundo apellida Hombre

CONVOCATORIA

Escala Forma de accese

Grgano comvocante Fecha BOUC

OBSERVACIONES DOCUMENTACION CONCURSD

DECLARANTE

En* a®

e Documentos que se aportan:
- Titulacion académica: Titulacidon exigida en la convocatoria y/o titulacion
superior a la exigida en la convocatoria en caso de poseerla y desear que se
contabilice como mérito.
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- Los campos de experiencia profesional en otras universidades publicas de
Madrid o en otras Administraciones publicas, solo se utilizardn en caso de
disponer de dicha experiencia, debiéndola acreditar con el correspondiente
Anexo | de servicios previos, actualizado a fecha de presentacion de
documentacion.

En cada uno de los apartados es posible subir mas de un documento, pulsando
el botén “+” que aparecera una vez se suba el primer documento:

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (conforme a lo especificado en la convocatoria)
El nombre de los archives no puede ser superior a 50 caracteres y su tamafo no puede ser superior a 10 MB.

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

TITULACION ACADEMICA

Seleccionar Archivo Browse

EXPERIENCIA UNIVERSIDADES DE LA CAM

Seleccionar Archive Browse

EXPERIENCIA OTRAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

Seleccionar Archivo Browse

VOLVER A SOLICITUD GUARDAR DOCUMENTACION

A continuacién, pulse el botén “GUARDAR DOCUMENTACION”. La aplicacién le
avisara de que se ha guardado correctamente y se habilitara la opcion “CONTINUAR A
REGISTRO”:

Pendiente de documentacion Pendiente de registro

La documentacidn se ha guardado correctamente

VOLVER A SOLICITUD GUARDAR DOCUMENTACION CONTINUAR RECISTRO

Tenga en cuenta que, una vez pulse el boton “CONTINUAR A REGISTRO” no podra
modificar la informacion de la fase de concurso, tal y como le indicara el siguiente aviso:
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AVISO

A partir de este momento no podra
modificar la informacién de la fase de
concurso. Inicia usted el proceso de
registro. j;Desea continuar?

Pendiente de documentacién Pendiente de registro

VOLVER A SOLICITUD REGISTRAR ELECTRONICAMENTE

Con este botéon seréa redireccionado a la Sede Electréonica de la UCM donde debera

identificarse con su certificado electronico en vigor, asociado a su Documento Nacional
de ldentidad.

@ COMPLUTENSE Sede Electrénica

MADRID

Bienvenido a la Oficina Virtual de la Universidad Complutense de Madrid

Identificacién de acceso y firma de procesos selectivos

Inicio

Utilidades Acceso con certificado

electrénico

Herramienta de firma electrénica

Para poder frm

Universidad Complutense de Madrid «politica de cookies « aviso kgal ¢ proteccion da datos

En la siguiente pantalla debera pulsar el botén “Siguiente”:
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TENSE Sede Electronica

MADRID
Trémite de su expediente [/Usar asistente]
Procedimiento
Documentacién de Méritos en Procesos Selectivos para la Contratacion de Personal Funcionario

Fase - Tramite N° de Expediente

1. Iniciacién - 01. Firma Documento Méritos. ES_U01000012_2025_EXP_868357_M_000054

Instrucciones para completar este trimite
4, debe firmar el d
! Tramitar para cede a1 y gist O T
n certificado electronico (NO CL@VE) Compruebe que cumple quisitos ¢ ados en el apartado Requisitos Técnicos’ que aparece en la pa el menu
e, para continua a tramitacion del exped - de Electronica de M (https:lisede.ucm.es/), y continuar el tramite desde “Tramites
pendientes
Si f Y puede proceder a ‘Anular’ este expediente y descargar el f

Documentacion del expediente
D) oot meritespasERdt %/

¢Que desea hacer con este trimite?

En esta pantalla debera pulsar el boton “Firmar con certificado electronico”. A
continuacion, le aparecera un aviso “¢ Abrir Autofirma?” y en él debera pulsar el botén
“Abrir Autofirma”:

IDAD

"ENSE Sede Electrénica

{ADRID

Tramite de su expediente

Se gispone a firmar los U meaiante

» P01 MeritosPA SF pat

ceso de firma, revise que la solicitud y sus adjunios sean conformes a lo indicado en el iramite y vuelva a intemiario mas tarde. Si el problema persisie, consuile la pagina de Ayuda en
ica htps-/isede ucm es

Una vez los haya firmado electronicamente le aparecera el siguiente mensaje:
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Tramite de su expediente

Informe de Tramitacién

@ Proceso finalizado. Para visualizar su solicitud

Si accede al botdon “Pulse aqui” le conducira a la aplicacion donde podra descargarse
su solicitud firmada y registrada.

Asimismo, recibir4 un correo en el que se le indicara que la solicitud se ha registrado
correctamente y le aparecera un enlace desde el que también podra acceder a su
solicitud registrada.



