INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN
EL PROCESO SELECTIVO PARA INGRESO, POR EL SISTEMA GENERAL DE
ACCESO LIBRE, EN LA ESCALA GESTION UNIVERSITARIA Y EN LA ESCALA
AYUDANTES DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS DE LA UCM,

GRUPO B, SUBGRUPO A2.

. 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/

. Pantalla de acceso y de registro.

Para poder acceder a la solicitud de participacion debera, 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.

) CoMpLUTERSE

MADRID

Acceso a la solicitud

ACCEDER

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 enviard una

contrasefia para confirmar el alta como usuario.

REGISTRO DE NUEVO USUARIO



https://procesosselectivospas.ucm.es/

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”.

Finalmente debera pulsar: REGISTRAR.
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amplutense de Madrid

De forma inmediata recibira en el correo electrénico que haya indicado, una contrasefia temporal

gue debera modificar siguiendo la secuencia sefialada en la pantalla denominada “Cambio de contrasefia

del candidato”.

Una vez que haya maodificado la contrasefia con éxito, en la pantalla denominada “Acceso a la solicitud

debera poner el nimero de documento de identificacién y su nueva contrasefia.
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Acceso a la solicitud

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

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (NIF/NIE/OTROS) *

CONTRASENA *

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO

{Has olvidado tu contrasena?

3. Acceso alasolicitud de participacion

Dentro de la pagina “Empleo en la UCM" y en el apartado denominado “Convocatorias Personal de
Administracién y Servicios” debera dirigirse al enlace CONVOCATORIAS VIGENTES PAS FUNCIONARIO

para poder iniciar la solicitud en la convocatoria que le interese.
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Convocatorias Personal de Administracién y Servicios
Convocatorias vigentes de PAS FUNCIONARIO

Buscar Convocatoria
Descripcion

Nimere de convocatorias: 2 Pagina: 1/ 1
LIBRE PAS F. A2 ESCALA GESTION UNIVERSITARIA 2021
: ACCEDER
Fecha de inicio: 01-ago-2021 - Fecha final: 15-o0ct-2021
Estado de su solicitud : NO_INICIADA

LIBRE PAS F. A2 AYUDANTES DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS
DE LA UCM 2021 ACCEDER

Fecha de inicio: 01-ago-2021 - Fecha final: 15-o0ct-2021

Estado de su solicitud : NO_INICIADA

4.Cumplimentar una solicitud

En la siguiente pantalla debera completar los datos relativos a:

e 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, adaptacion 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 «Titulos académicos oficiales», en la casilla «Exigidos en la convocatorias,
se indicara, de las opciones que se presentan en el desplegable, la Titulacion académica

gue posea el aspirante.
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El 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
las Bases de la convocatoria.

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.

Los aspirantes que posean la nacionalidad espafiola deberan acompafiar una copia del
documento nacional de identidad en vigor. No olvide adjuntar el documento completo (Dni
por las dos caras)

Los aspirantes deberan aportar copia de los documentos que acrediten su nacionalidad
(Certificado de Registro de Ciudadano de la Union acompafiados del Pasaporte o Dni del

pais de origen en vigor)

En caso de exencioén total 0, en su caso, parcial del pago de la tasa por derechos de

examen, se deberd adjuntar la documentacion que acredite dicha circunstancia.

Si aporta documento de exencién de pago de la tasa por derechos de examen por ser
demandante de empleo o por cualquier otra causa prevista en la convocatoria
no olvide solicitar el documento que lo justifique actualizado en el plazo de

inscripcién de instancias.

Para la realizacién de las pruebas del proceso selectivo, deberan adjuntar el Dictamen Técnico
Facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de discapacidad, que
acredite de forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen al grado de

discapacidad reconocido.
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En tramits

DATOS DE LA SOLCITUD

tdentificador de la sobicitud *

DATOS PERSONALES
L NEF/NIE/OTROS * 2. Primer apsilide * 3 Segunds apeifida 4. Nembre *
5. Fecha de nacimndento * 6 Sexa ™ 7. Macicnalicled * B Correo electrdnico *
1. Telefonos contacte® 0. Demicilic: Calle o plara * . Domic illio: Mumera 1. Domicilio: Codigo postal *
1L Doemigilio: Munkciplo * . Dosmicilio: Frovincls 15 Domicilio: Pk *
e . vha
CONVOCATORIA
Escala Ferma de acceso
AYUDANTES DE ARCHIVOS, BIBLIOTECAS Y MUSEOS DE LA UCM L
Organo convocante Fecha BOUC Grado de discapacidad
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID 15/09/2021
Reserva de discapacidad Adaptacion que solicita

Deseo participar en la Bolsa de
Trabajo/Lista de espera

]

TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigidos en la convocatoria *

Seleccione una opcidn...

Otros Titulos y/o Requisitos

DATOS DE LA TASA

Tipo de tasa * Importe (€) *
Seleccione una opcidn... hd
Tipo de pago
Seleccione una opcicn v
DECLARANTE

En CIUDAD a* dd/
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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 tamano no puede ser superior a 100 MB

Los formatos permitidos son: PODF, DOC, DOCX, PNC, JPC, JPEC. Preferiblemente formato PDF.

MNIF/MIE/OTROS (anverso + reverso) *

DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD

TIT. FAM. NUMER. ESPECIAL

JUSTIFICANTE DE PACO

CERT. DISCAPACIDAD

CERT. VIC. TERRORISMO

ACRED. VIOL. GENERO

=INF. SERV. PUB. EMPLEO (actualizado a fecha de plazo de solicitudes)

TIT. FAM. NUMER. GENERAL

DIC. TEC. ADAPTACION

DNI_MOMIA PG

cionar Archivo

Seleccionar Archivo

cionar Archivo

Seleccionar Archivo

cionar Archivo

cionar Archivo

Seleccionar Archivo

cionar Archivo

Seleccionar Archivo

Browse

Browwse

Browwse

Browse

Browse

Browse

Browse

Browse

Browwse

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

CGUARDAR SOLICITUD CONTINUAR A REGISTRO

@ Universidad Complutense de Madrid

0 Wer Archivo




UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

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 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, 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, en su caso, ya no sera posible modificar la

solicitud.

En el Tipo de pago aparecen dos opciones:

- Pago con tarjeta de crédito o de débito
- Pago en efectivo.

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

condiciones de pago y pulsar: ACEPTAR.

UNIVERSIDAD
COMPLUTENSE

MADRIE

Pasarela de Pago
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Seguidamente, aparecera una pantalla de Banco Santander donde debera cumplimentar los datos

bancarios.

Detalies o4l pago L

Numars de tarpeta

= = m

Cadusidadimmiaa) Codigo de seguridad
. A Vv o

Mombne del st de 12 e

Pagar ahora

e Santander

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 segundad al utilizar nuestra Pasarela avanzada de Realex

Pago de la solicitud

Gracias - Su pago ha finalizado correctamente. No olvide registrar su soliciud
E——

—
b Flaalex Pavmemts
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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 figurara, ademas
de los datos del interesado, el importe de la tasa y la cuenta bancaria en la que realizar el ingreso:
Banco Santander, cuenta “TESORERIA UCM - RECAUDATORIA DERECHOS DE EXAMEN" de la
Universidad Complutense de Madrid, codigo IBAN ES50-0049-2196-0020-1445-8913.

Efectuado el pago de las tasas por derechos de examen, deberd 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 (€) *
Genera b 1.0
Tipo de pago Documento de pago. (Crabe su solicitud. Descargue

p e G documento. Ingrese en cuenta. Adjunte justificante

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

En tramite Pendiente de registro En proceso de registro

REGISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE (NO OLVIDE
FIRMAR SU SOLICITUD)
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6.1. Registro Electronico de la UCM:

Debera pulsar en: REGISTRAR ELECTRONICAMENTE. Para ello, es requisito imprescindible
estar en posesion del Dni electronico o certificado electronico en vigor, cuyo Documento
Nacional de Identidad asociado ha de corresponder con el incluido en la solicitud de
participacién.

Recuede que no podra acceder con Cl@ve. En ese caso usted debera de elegir REGISTRO
PRESENCIAL.

Una vez marcada esta opcion la aplicacion le dirigira a la Sede Electronica de la UCM y en esta
nueva pantalla debera elegir “Acceso con certificado electrénico”.

La secuencia de pasos a seguir serd la siguiente:

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

Acceso Cludadanos

Acceso con usuario y contrasena Acceso con certificado digital

Contraseiia:
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2. En esta pantalla debera pulsar en: TRAMITAR.

SEDE ELECTRONICA

) COMPLUTENSE

Tramite: da su spedionte [ Usar asisientn|
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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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SEDE ELECTRONICA
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3. En esta pantalla podra visualizar el documento pulsando sobre la solicitud. Para
continuar debera pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.

COMPLUTENSE SEDE ELECTRONICA

Tramita dis su expadionbe

B Sivpone 3 firmar les siguisntes CRr whasirénico.

+ POR S08ced 08 SOMIIST BroRbal SeHCTan LEM B P pal
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famga Furna
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Univardldad Complutenss de Madrid + poliica de cockisy.  aveo egel o poaleccidn de daton
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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. Accediendo nuevamente a ella, podra visualizar y
descargar su instancia ya registrada pulsando: DESCARGAR DOCUMENTO DE

REGISTRO.

SEDE ELECTRONICA

Tramite di su expadiente

L
Infarme da Tramitacidn
n' Para fimalizar y visualizar su soficitud
Salr
Expodientss
Bapan
Brntarts e tramisckin: 7104 3080 110007 Ientificador dal apsdiants
i T ES_LOeoaies 2618 ExP 5400 08 0 07800380
Trdrstan parcierin
[
&n anaxnada al avp
Utilidades
v [ecumerson
"
iniar Firma
[op——

Unmivers dad Compluiense de Madrid 4 pobia g cochbirk o avhia el 1 protecodn e dated

l1YERS1DAD
MADRID
wrraQ) o L2
En tramite Pagado y pendiente de registro Registrada electrénicamente
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6.2. Registro Presencial

Usted podra resgistrar su solicitud de manera electrénica en un portal ajeno a la UCM o bien llevar la

documentacién a un registro presencial.

Debera pulsar en: REGISTRAR PRESENCIALMENTE.

A continuacién, debera marcar DESCARGAR SOLICITUD REGISTRO PRESENCIAL.
Automaticamente, se descargara su solicitud de participacion.

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.

Una vez elegida esta opcion sera imposible registrar la solicitud a través de la sede electrénica de la
UCM, pero si a través de las siguientes opciones:

Registro Telematico (Opcién preferencial)

Registro Electronico Comun: https://rec.redsara.es/reqgistro/action/are/acceso.do eligiendo como

destinatario:

Unidad de Seleccidn de Personal Funcionansa
- Sareco B8 Persongl 0 ACTWENEcKn ¥ SENeE FUncOngns
Linhvergdad Compatense de Mednd

Registro Presencial

En Oficinas UCM - Cita previa.

« Solicitud de cita previa en el enlace: https://citaprevia.ucm.es

«  Oficinas Registro UCM: https://www.ucm.es/registro-general

15


https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
https://citaprevia.ucm.es/
https://www.ucm.es/registro-general

UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

e Enlas oficinas de CORREOS:

» Preferentemente através de la la plataforma electrénica ORVE.

https://www.correos.es/es/es/particulares/para-el-ciudadano/tramites-con-la-administracion-

publica/servicios-orve indicando:

» Oficina de servicio: 000008827 - Oficina de Registro-Rectorado

* Unidad responsable: U01000739 - Unidad de Seleccion de Personal Funcionario

e Correo Administrativo. (Evitar utilizar esta opcidn para no enviar documentacion en papel.
Utilizar la plataforma ORVE de registro electrénico para enviar la documentacion de

maneratelematica)
» Las solicitudes se presentaran en un sobre abierto.
+ Direccion de envio:
Vicerrectorado de Estudiantes. Avda Complutense S/N 28040 Madrid

* En la oficina de Correos haran constar en la primera hoja de la documentacion que
entregue el nombre de la oficina y la fecha, el lugar, la hora y minuto de su admision y

le entregaran un resguardo justificativo de la presentacion.

* Los envios de solicitudes asi realizados se consideraran presentados en el dia y hora
que figure en el resguardo, a los efectos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

e Otras formas de Registro Presencial

« Enlas oficinas de asistencia en materia de registros del resto de las Administraciones Publicas

https://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm

¢ Enlas representaciones diploméaticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.
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