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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION

EN
DE

EL PROCESO SELECTIVO PARA INGRESO, POR EL SISTEMA GENERAL
ACCESO LIBRE, EN LA ESCALA ADMINISTRATIVA Y EN LA ESCALA

TECNICA AUXILIAR DE BIBLIOTECA DE LA UCM, GRUPO C, SUBGRUPO C1.

Direccion web para registrar instancias.

Debera cumplimentar el modelo oficial de solicitud de participacion a través de la
siguiente direccion de Internet:

https://procesosselectivospas.ucm.es/listadoConvocatorias?servicio=P&zzMod02=1&id

ConvoSapAgrup=0

Pantalla de acceso y de registro.

Para poder acceder a la solicitud de participacién deberd, previamente, darse de alta en
la pantalla denominada “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, debera registrarse pulsando en:
REGISTRO DE NUEVO USUARIO.
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Acceso a la solicitud

RECISTRO DE NUBVD USUARID

A continuacion debera consignar todos 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 debera pulsar: REGISTRAR.


https://procesosselectivospas.ucm.es/listadoConvocatorias?servicio=P&zzMod02=1&idConvoSapAgrup=0
https://procesosselectivospas.ucm.es/listadoConvocatorias?servicio=P&zzMod02=1&idConvoSapAgrup=0
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Reqistro del candidato

TIFQ DE COCUMENTO *

DOCUMENTD *

NOMBRE

W
APELLIDD * APELLIDC 2 FECHA DE NACIMIENTO (dd/mm,/aaaa)*
TELEFOND DE CONTACTO 1 * TELEFOND DE CONTACTO 2 CORREC ELECTROMICO *
CONFIRMAR ELECTRORICO * GENERD * NACIOMNALIDAD *
W
e dinlca e probecciie de daton del alsmientes Sebeccian de Femcnal y Frovhisn de Fussics

Manpanuie

Fialidad

He leido y 2cepta las déusulas de profeccicn de datos aribe indicads:

MO Say U roRot

REGISTRAR

De forma inmediata recibira en el correo electrénico que haya indicado, una
contrasefia temporal que deberd modificar siguiendo la secuencia sefialada en la

pantalla denominada “Cambio de contrasefia del candidato”.

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

contrasefa.

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
¢Has olvidado tu cc

ontrasena



UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

3.

Acceso ala solicitud de participacion

Dentro de la pagina “Empleo en la UCM” y, dentro del apartado denominado
“Convocatorias Personal de Administracion y Servicios” debera pinchar en
“Convocatorias vigentes de PAS FUNCIONARIO” y alli dirigirse al enlace de la

convocatoria que le interese.

@ COMPLUTENSE

MADRID

Convocatorias Personal de Administracion y Servicios
Convocatorias vigentes de PAS FUNCIONARIO

Buscar Convocatorla

Descripclon

Buscar

Mumero de convocatorias: 2 Pagina: 1/1

LIBRE PAS-F C1 ESCALATECNICO AUX. BIBLIOTECA 2022
ACCEDER

Fecha de inicio: 09-mar-2022 - Fecha final: 05-abr-2022

Estado de su solicitud : NO_INICIADA

LIBRE PAS-F C1 ESCALA ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA 2022

ACCEDER

Fecha de inicio: 09-mar-2022 - Fecha final: 05-abr-2022

Estado de su solicitud : NO_INICIADA

Cumplimentar una solicitud
En la siguiente pantalla debera completar los datos relativos a:

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

e 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 adaptaciones y los ajustes necesarios de tiempos y/o medios

para la realizacion de los ejercicios del proceso selectivo.

e En el apartado «Datos a consignar segun las bases de la convocatoria - Lista de
Espera», No olvide marcar con X en caso de que desee formar parte de la misma.
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CONVOCATORIA

Escala Forma de acceso

Organn convocante Fecha BOUC Grado de discapacidad

Reserva de discapacidad En caso de discapacidad, adaptacion que solicita

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 que posea el aspirante.

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 de la convocatoria.

En caso de tener que efectuar abono de tasas, se deberd 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.

Los aspirantes que posean la nacionalidad espafiola deberan acompafar una

copia del documento nacional de identidad en vigor.

Los aspirantes extranjeros incluidos en la Base Quinta, apartado 1.2, 1.3y 1.4 de
la convocatoria, deberan aportar copia de los documentos que acrediten su

nacionalidad.

En caso de exencion total o, en su caso, parcial del pago de la tasa por

derechos de examen, se debera adjuntar la documentacion que acredite dicha
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circunstancia, de acuerdo con lo indicado en la Base Octava, apartado 5 de la

convocatoria.

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 6rgano técnico de
calificacién 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.
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En tramiis

DATOS DE LA SOLICITUD
identificador de la sollcitud ®

OATOS FERSONALES
L NI RIEAOTROS * 2. Primer apsilida * 1. Sepunda speihida 4. Mombes *
5. Fecha de nacimiento * &, Sexo ® I Nacionalided * & Correo elecirdnico *

A Teltfones cantacla® 10, Domicilic: Calle o plata ®

13, Domicilio: Municipio *

CONVOCATORIA

Escala

M. Domicilia: Prondncla

ESCALA ADMINISTRATIVA DE LA UNMNVERSIDAD COMPLUTENSE -PRUEBAS

Organo convocante

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Reserva de discapacidad

[]

TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigidos en la convocatoria *

Seleccione una opcion...

Otros Titulos y/o Requisitos

DATOS DE LATASA

Tipo de tasa *

Seleccione una opcian ~
Tipo de pagoe
Selsccione una opcion.. ~
DECLARANTE

En ciy

Fecha BOUC

06/06/2018

En caso de discapacidad, adaptacion que solicita

Importe (€) *

11 Deemit ifin: Humers 1. Domicilio: Codiga padtal *

5. Domicilio: Pais ™

Forma de acceso

Grade de discapacidad
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DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (confarme a lo especificado en la convocatorla)
El nombre de los archivos no puede ser superior a 50 caracteres y su tamafio no puede ser superior a 10 MB

Los formatos permitidos son: PDF, DOC, DOCX, PNG, JPG, JPEC. Preferiblemente formato PDF.

MIF/NIE/OTROS (anverso + reversa) *

Seleccionar Archivo Browse
JUSTIFICANTE DE PAGO Seleccionar Archivo Browse
INF. SERV. PUB. EMPLEQ (actuallzado a fecha de plazo de solicitudes) Seleccionar Archivo s
CERT. DISCAPACIDAD Seleccionar Archivo Browse
CERT. VIC. TERRORISMO Seleccionar Archivo Browse
ACRED. VIOL. GENERO Seleccionar Archivo Browse
TIT. FAM. NUMER. GENERAL Seleccionar Archivo Browse
DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD seleccionar Archivo Browse
DIC. TEC. ADAPTACION Seleccionar Archivo Browse
TIT. FAM. NUMER. ESPECIAL celeccionar Archive Browse

GUARDAR SOLICITUD PACAR

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

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”.

En tramite Pendiente de registro Registrada

La solicitud se ha guardado correctamente

REGISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE

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

con el punto 6 de estas instrucciones.
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Si tiene que abonar tasas 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
gue se indican a continuacion:

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

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

modificar la solicitud.

| wuwow [ omw ]

|:.'u|':':.-:.u..lu-u,m
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Pasarela de Pago

. TR
i b s g+ e s, it e e e v o e, e e e vl

I B e s o i s I

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

Seguidamente, aparecera una pantalla de Banco Santander donde deberd cumplimentar
los datos bancarios.
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Breeme s pagen exlome oo bt
Dwaiies del pago @
Mimars de tarjeta

= e m
Caducklagimmaa)  Codko de seguridad
(=01

MNombre def tiular de la taneta

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

Procese sus pagos oaline o

uridad al utilizar nuestra Pasarela avanzada de Realex

Pago de la solicitud

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

Continuar
b Fasiex Prvmesns

5.2. Pago en efectivo:

Si elige el tipo de pago en efectivo debera obtener de la aplicacion informatica el
impreso de pago que constara de dos ejemplares, uno para el banco y otro para el
interesado, en el que figurard, ademés de los datos del interesado, el importe de la

tasa y la cuenta bancaria en la que realizar el ingreso: Banco Santander, cuenta
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“TESORERIA UCM - RECAUDATORIA DERECHOS DE EXAMEN” de la Universidad
Complutense de Madrid, cédigo IBAN ES50-0049-2196-0020-1445-8913.

Efectuado el pago de las tasas por derechos de examen, debera incorporar a esta
aplicacion el justificante bancario debidamente sellado por la entidad bancaria, que
acredite el abono de las mismas, en el que debera figurar el nimero de solicitud de

participacion.

DATOS DE LATASA
Tipo de tasa * Importe (€) *

Cenera W 1.0

Tipo de pago Documento de pago. (Grabe su solicitud. Descargue
documento. Ingrese en cuenta. Adjunte Justificante

Pago en efactivo ~

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

PAGO EN EFECTIVO

6.- Registro de la solicitud

Podra registrar su solicitud de participacion de forma ELECTRONICA o de forma
PRESENCIAL.

—o—o—o

1 En tramite Pendiente de registro En proceso de registro

La solicitud se ha guardade correctamente

REG.ELECTRONIC(CERT/DNI ELECTRONICO) | REGISTRAR PRESENCIALMENTE (NO OLVIDE
FIRMAR SU SOLICITUD)

6.1. Registro Electronico:

Debera pulsar en: REGISTRAR ELECTRONICAMENTE. Para ello, es requisito
imprescindible estar en posesion de certificado electrénico en vigor, cuyo
Documento Nacional de Identidad asociado ha de corresponder con el incluido en

la solicitud de participacion.

10
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Una vez marcada esta opcion la aplicacién le dirigird a la Sede Electronica de
la UCM Yy en esta nueva pantalla debera elegir “Acceso con certificado electronico”.

La secuencia de pasos a seguir serd la siguiente:

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

Acceso Cludadanos

Acceso con usuario ¥ contrasena Acceso con certificado ﬁtiilal
v D
Conlraseia:

2. En esta pantalla deber& pulsar en: TRAMITAR.

[ Tramiti de su expeditnte | Usar asstinn)

Precademisnts

InsCriperecn in process sslcivea de peryosal lencionaro

Fusi « Trimite
Ralir B bbebae ot . O}, B i 8 o ol mindc il y b womirtin i
Expediontes ittt

Bl ES aqihilss il EXP ouwadon i moodi

OSSR
ligmtnn porcneing

[ T B T IRNIFUSEIanES PETE COMPINLIT S48 AmitE

Utilidades

il [l

Dotomenlacicn del expadienia

[B) Pot Soichud de admision sruebas sehctan UCMPASERD! g/

it Fivid

Rgustinl T Bmssia

LEWE SRR BEH Can WM irimie?

Pabia ™4 iwlar™ juad i oot e m

Universidad Complutense de Madrid A RV DA o T N o LR (4

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”.

11
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- Trdemste o s expechend | CTlisad auminnte]
Fegdaminnry
W A SO e O [l
Vi . Tty W i {ipadaate
- | bwemnm e e i e i i s i T e S e
[— =
e imyirere ieers i CompEiE riie Dimiy
o i g maret o prebieny by (reew s e e, e e Tiesieels” g siele rergesr s siokal 0T ealer” e e e el
R R
o R Dl exgecitaay e prin limin § camge shiguinis]
Utitidadei
+ | Wil Cpiracie T ¥
e
Yo o smr drary bpre com wpde brpmiie?
Srrmby ' m
Wniveraided Compiwianse dp Madojd o POl (B B o I 2

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

COMPLUTENSE SEDE ELECTRONICA

Tramite de su expadiente

B8 Sinpona 3 1rmMar a8 Bk car

- POEL -1 LM A S paT

sanr e s bl
Al puauns ol Doien “Frmas p s wied T 7 B eterde. b TR B e Ch et L e Ladars 4 rale O bt R 0
—

[ wogria
e vl Pimniede g el 00 o] oo oo h e Fergrre el e pie o b

Utilkdades
[Py
i Fema

Fopumences T imcrmcn

Univardidad Complulenss de Madrid + policn de cockioy v avho legel o poalecoiin de detow

4. Para finalizar la tramitacion de su solicitud debera pulsar en: PULSE AQUI. Esta

opcién le redirigira al inicio de la aplicacion. Accediendo nuevamente a ella, podra

12
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visualizar y descargar su instancia ya registrada pulsando: DESCARGAR

DOCUMENTO DE REGISTRO.

o Tramite de su axpadiente

Infarme da Tramitacidn

n- Para fimalizar y visualizar su solicitud

Salr
Expodientes
Bzan
nianis de tremimcin: FT04LJ0N0 13000 Hentific adon del t ppedianis
A 1 T ES_iibodits Fid ExP Sa 03 ob o3 fr-Sdbdin

Triirmien parcierin

[ ]
Utilidades Documentagisn anexads al svpesients
v [orments Pt Soiie ) by peiminkon prustar wabeciters DO PSS oot
¢ Fewsde # anilcade 14 THNILIEED & L Fecha M1E-BE-ITT1Y 81

Ruggalrade. bams Enrads oon Srvn 11BO0000 VS o L beck 27042008 138 £

Remiicn Thcracon

Unmiversldsd Compluienss de Madrid 4 ol a de tochlirk 1 aviis el 1 peelecrkn e dited

IVERSIDAD
MADRID
fid o 0
En tramite Pagado y pendiente de registro Registrada electrénicamente

6.2. Registro Presencial
e Debera pulsar en: REGISTRAR PRESENCIALMENTE.

SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL.

Automaticamente, se descargara su solicitud de participacion que debera

e A continuacion, deberd marcar

imprimir y registrar del modo indicado en las Base Séptima, apartado 7 de la

convocatoria.

El resto de la documentacion requerida debera haber sido adjuntada anteriormente,
concretamente en el momento de cumplimentar su solicitud de participacion en la
aplicacion informéatica habilitada al efecto, por lo que no sera necesario presentarla

en papel.
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Unavez elegida estaopcion seraimposible 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/registro-general.

En caso de optar por una oficina de registro distinta, se debera informar al empleado
publico que recoja su solicitud, que el codigo DIR3 al que tiene que remitirla es:

U01000739 — Unidad de Seleccién de Personal Funcionario.

Sass UNIVERSIDAD
¥ COMPLUTENSE

MADRID

e ) r——— r——
En trimite Pagado y pendiente de registro Registrada presencial

Putee &l batdn IMPRESO RECISTRO PRESINCIAL para descargar ol documents necesario para realizar ol regittio presancls

SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL

14
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