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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PARTICIPACION
EN EL PROCESO SELECTIVO CONCURSO-OPOSICION DE PERSONAL
TECNICO, DE GESTION Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS LABORAL.

1. Direccion web pararegistrar instancias.

Deberd cumplimentar el modelo oficial de solicitud de participacion a través
de la siguiente direccién de Internet:

https://procesosselectivospas.ucm.es/acceso

2. Pantallade 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. 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”.
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Acceso a la solicitud

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO
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A continuacion, debera consignar todos los datos solicitados que figuran en
la pantalla “Registro del candidato”. Es muy importante introducir un correo
electronico valido, ya que el sistema enviara una contrasefia para confirmar el
alta como usuario. Si ya disponia anteriormente de usuario, los datos personales

le apareceran automaticamente.

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 deber& pulsar: REGISTRAR.

UNIVERSIDAD

@ ' COMPLUTENSE

Registro del candidato

TIPO DE DOCUMENTO * DOCUMENTO * NOMERE *

v
APELLIDO1* APELLIDO 2 FECHA DE NACIMIENTO (dd/mm/asaa)*
TELEFONO DE CONTACTO 1 * TELEFONO DE CONTACTO 2 CORREQ ELECTRONICO *

CONFIRMAR ELECTRONICO * CENERO * NACIONALIDAD *

De forma inmediata recibira en el correo electronico que haya indicado, una
contrasefia temporal que debera copiar teniendo cuidado de no seleccionar
espacios por delante ni por detras, copiar en el cuadro “CONTRASENA” y
pulsar después el botén “ACCEDER”:

Acceso a la solicitud
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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 utilizara para identificarse los sucesivos procesos de
PTGAS Laboral de la UCM.

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

DOCUMENTO USUARIO *
789652012
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 contrasefa?” y repetir este altimo

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.

Acceso a la solicitud

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO
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3. Acceso alasolicitud de participacion

Dentro de la pagina “Empleo en la UCM” y, dentro del apartado denominado
“Convocatorias de Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y
Servicios” debera pinchar en “Convocatorias vigentes de PAS LABORAL” y alli

dirigirse al enlace de la convocatoria que le interese.
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Convocatorias de Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios
Convocatorias vigentes de PAS LABORAL

BOLSA. Resolucion 4 de noviembre de 2024 - Area: OFICIO JARDINERIA -
Fecha de la convocatoria: 11/11/2024

BOLSA. Resolucion 21 de octubre de 2024 - Area: TALLER GRABADO ARTISTICO -
Fecha de la convocatoria: 28/10/2024

SUBSANACION - BOLSA. Resol. 12 se septiembre de 2024 -Area: CONTENIDOS AUDIV. DIGITALES
DOCENCIA -
Fecha de la convocatoria: 23/09/2024

BOLSA. Resolucion 25 de junio de 2024 - Area: SALUD LABORAL Y PREVENCION -
Fecha de la convocatoria: 25/06/2024

SUBSANACION - BOLSA. Resolucién 16 de mayo de 2024 - Arca: Lab.- CC. Tierra y Arqueometria -
Fecha de |a convocatoria: 16/05/2024

SUBSANACION - BOLSA. Resolucion 23 de noviembre de 2023 - Area: Informatica -
Fecha de la convocatoria: 30/11/2023
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Convocatorias de Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios
Convocatorias vigentes de PAS LABORAL

BOLSA. Resolucion 4 de noviembre de 2024 - Area: OFICIO JARDINERIA - 11/11/2024

Buscar Convocatoria
Descripcion

Nimero de convocatorias: 1 Pagina: 1/1

BT C2 TEIl OF JARDINERIA 2024
N ACCEDER
Fecha de inicio: 12-nov-2024 - Fecha final: 21-nov-2024

Estado de su solicitud : NO_INICIADA

Anteriol Siguiente

4. 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.
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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
convocatoria», se indicara, de las opciones que se presentan en el

desplegable, la titulacién académica que posea el aspirante.

e En el apartado “Datos de la Tasa” el aspirante debera indicar el tipo de tasa
gue 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 Tercera, apartado 3.9 de la convocatoria.

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

“Tipo de Pago”.

e 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 (ANVERSO Y
REVERSO).

- Los aspirantes extranjeros incluidos en la Base Segunda, apartado 2.1,

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 deberd adjuntar la documentacion que acredite

dicha circunstancia, de acuerdo con lo indicado en la Base Tercera,
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apartado 3.9.

- Los aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones y ajustes de
tiempos y/o medios para la realizacion de las pruebas del proceso selectivo,
deberan adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el o6rgano
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 Tercera,

apartado 3.11 de la convocatoria.

No olvide marcar si desea 0 no pertenecer a la lista de espera:

En el apartado “DOCUMENTOS QUE SE APORTAN” debera subir, como

minimo, todos los documentos que le aparezcan en rojo como obligatorios.

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 tamafic no puede ser superior a 10 MB.

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

»
NIF/NIE/OTROS Seleccionar Archivo Browse

DOC. ACREDITACION NACIONALIDAD

Seleccionar Archivo Browse
TIT. EXICIDA EN CONV. © Seleccionar Archivo Browse
OTROSTIT. Y/O REQUISITOS Seleccionar Archivo Browse
DIC.TEC. ADAPTACION Seleccionar Archivo Browse

GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR A REGISTRO

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

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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En tramite Pendiente de registro Registrada

La solicitud se ha guardado correctamente

REGISTRAR ELECTRONICAMENTE REGISTRAR PRESENCIALMENTE

En este caso, deberé 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 que ofrece el desplegable, que son las que
se indican a continuacion:

5.1. Pago con tarjetade 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.
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Pasarela de Pago
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Si se realiza con tarjeta, aparecera la pantalla siguiente en la que debera

aceptar las condiciones de pago, pulsando ACEPTAR.

Seguidamente, aparecerd una pantalla de Banco Santander donde

debera cumplimentar los datos bancarios.

o,
~,
@,
<8
T %

Precene v pagen celme ccn ot vegurndad ol iz sorers Puasrels pazada de Deslen

Detalles cel pago a

NGmero de tarjeta

=em

Caduckdagimman)  CoOKO de seguridad
©wv o

Nombre del ttuiar de 13 tareta

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

Procese sus pagos online con total seguridad ol utlizar nusstra Pasarela avanzada de Realex

Pago de la solicitud

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

by Real
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5.2. Pago en efectivo:

Si elige el tipo de pago en efectivo podra obtener de la aplicacion informatica el
impreso de pago en el que figurar4, 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.

De la misma manera, podra realizar el pago a través de transferencia bancaria

0 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 (€) *

Ceneral v 11.06

Tipo de pago Documento de pago. (Grabe su solicitud. Descargue
documento. Ingrese en cuenta. Adjunte justificante
de ingreso y vuelva a guardar antes de CONTINUAR
AREGISTRO)

PAGO EN EFECTIVO

Ingreso en Cuenta b4

6.- Registro de la solicitud

El registro de la solicitud se realizara de forma obligatoria en el Registro

Electrénico de la Universidad Complutense.

Para ello, es requisito imprescindible estar en posesion de certificado
electronico en vigor, cuyo Documento Nacional de Identidad asociado ha de

corresponder con el indicado en la solicitud de participacion.

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

electrénico”.
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La secuencia de pasos a seguir sera la siguiente:

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

Acoeso con usuario y contrasena Acceso con certificado Acceso con
electrénico cl@ve,

Usuario m °
Contrasesa o o

2. En esta pantalla debera pulsar en: TRAMITAR.

Trémite de su expediente [)Usar asistente]

Procedimisnto

Inscripcion e procesos selectivos de personal fuacionario
Fase - Tramite N* de Expediente

0 - 01, Incoeporacitn de solicitsd y documentackn ES_U01000055_2027_EXP_868367.000247

Instrucciones para completar este tramite

"Requisitos Tecnicos' gue apa

a UCM (htps:isade ucm.es! sde “Tramites

ufario 0o SObcAUd desde ka aphcacon donde CUmpiMenta su sokotud

Documentacién del expedients

[E) P01 soscinud de acmision pruebas seiectivas USM PASER! Y/

2Que Gesea 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”.

Trientte do su expeciente | OUsar asstonte]

Pescesmmienro

BTG ) e Rn W T S froracd b e

Fare - Tehmare N de Lapetiante
st e (e b 0 o s o oot el 000NN 20V (100, SOA3 40K A3 G000
Expeciantes =
- INatrucciones pars compietor evie Bimine
i e . o . o 1 —_— o — e T 8 Vb e o Sk T I 108 ki S St
—n i ptarten
Dates erpecitcas do sute bidmits (* campe sEscie)
Uniissdes
* L mtetia Oguviciin ¥ v
Raadiend SGwe dears hater com wate hmine T
Universs Gad Compluianse de Madrid 1 OIS On cockn e g+ preteciiin Ou dce
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3. En esta pantalla podra visualizar el documento pulsando sobre la solicitud. Para
continuar deberé pulsar en: FIRMAR Y TRAMITAR.

Tramite de su expediente

Se dispone a tirmar los mediante

» POO1.SoliCItug e A0MISION Rruebas seiectivas UCM PASE.pal

L

IMPORTANTE: En caso de error al firmar los documentos debe hacer lo sigulente:

CARGANDO EL CLIENTE OE @FIRMA
POR FAVOR ESPERE

4. Para finalizar la tramitacién de su solicitud debera pulsar en: PULSE AQUI.
Esta opcidn le redirigira al inicio de la aplicacion de los procesos selectivos.
Accediendo nuevamente a ella, podra visualizar y descargar su instancia ya
registrada pulsando: DESCARGAR DOCUMENTO DE REGISTRO.

Trémite de su expediente

Intorme de Tramitacién

Documentacion anexada al expediente

UNI1IYy 1 DAD
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En tramite Pagado y pendiente de registro Registrada electronicamente
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