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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PRESENTACION DE
MERITOS EN EL PROCESO SELECTIVO PARA INGRESO, POR EL SISTEMA
GENERAL DE ACCESO LIBRE, EN LA ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA'Y EN
LA ESCALA AUXILIARES DE BIBLIOTECA DE LA UCM, GRUPO C, SUBGRUPO
C2, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, EN EL MARCO DEL PROCESO
DE ESTABILIZACION DEL PERSONAL TEMPORAL.

1. Direccién web para presentar los méritos:
Debera cumplimentar el modelo de solicitud a través de la siguiente direccion:
https://procesosselectivospas.ucm.es

2. Para poder acceder a la solicitud de participacién que realiz6 en su momento y
aportar la documentacién pertinente deberd introducir su DNI y la contrasefa
que cred en el momento de realizar la solicitud y pulsar “ACCEDER”.

En caso de que no recuerde la contrasefia deberé pulsar en el enlace “; Has
olvidado tu contrasefia?”.

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

CONTRASENA*

ACCEDER REGISTRO DE NUEVO USUARIO

{Has olvidado tu contrasena?

3. Una vez que haya entrado le aparecera un listado con las convocatorias de
empleo en la UCM. Debera pinchar en el enlace de “Convocatorias vigentes de
PAS FUNCIONARIO?”, situado al final de la pagina.

Emplec en la UCM

Convocatorias de Personal Docente e Investigador

+  Funcionarios de carrera

fesor Asociado de Ciencias de la Salud
lante Doctor

Convocatorias de seleccién de Recursos Humanos de Investigacién
«  Ayudas para Contratos Predoctorales de personal investigador en formacidn
doctoral de formacion en docencia e investigacion en los Departamentos de la UCM
PAl). UCM
ernacionales UNAACAREER

+  Personal Contratado de Actividades Cientifico-Técnicas (PLI) UCM

Convocatorias Personal de Administracién y Servicios
+  Convocatorias vigentes de PAS LABORAL
»  Convocatorias vigentes de PAS FUNCIONARIO


https://procesosselectivospas.ucm.es/
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4. En este momento le apareceran operativas las convocatorias vigentes a la que
usted puede tener acceso. Pulse el boton “ACCEDER” en la convocatoria
correspondiente.

Convocatorias Personal de Administracion y Servicios
Convocatorias vigentes de PAS FUNCIONARIO

Buscar Convocatoria
Descripcion

Buscar

Nomero de convocatorias: 2 Pagina: 1/1
MERITOS - L. CONCURSO-OPOSICION - PAS-F C2 ESC. AUXILIAR
ADMINISTRATIVA ESTABILIZACION 2022 ACCEDER
Fecha de inicio: O1-dic-2022 - Fecha final: 20-mar-2024

PRESENTACION DE MERITOS

MERITOS - L. CONCURSO-OPOSICION - PAS-F C2 ESC. AUXILIAR
BIBLIOTECA ESTABILIZACION ACCEDER
Fecha de inicio: 01-dic-2022 - Fecha final: 20-mar-2024

Estado de su solicitud : NO_INICIADA

Anterior - Siguiente

5. A continuacion aparecerd en pantalla su solicitud inicial con la que esta
participando en el proceso. Tenga en cuenta que los campos estan
deshabilitados y, por lo tanto, solo se pueden utilizar como consulta.

Pulse el boton “PRESENTACION DE MERITOS".

DesA
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6. 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:

e Observaciones méritos: 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.

e Documentos que se aportan: Tenga en cuenta que la titulacion exigida en la
convocatoria debera subirla a la aplicacion obligatoriamente.

La titulacién superior a la exigida solo sera obligatoria en caso de poseerla'y
desear que se contabilice como mérito.

Los campos de experiencia profesional en otras universidades publicas de
Madrid o en otras Administraciones publicas, solo se utilizaran en caso de
disponer de dicha experiencia, debiéndola acreditar con el correspondiente
Anexo | de servicios previos.

VOLVER A SOLICITUD (CUARDAR MERITOS CONTINUAR RECISTRO

DATOS DE LA SOLICITUD

Identificador de la salicitud

DATOS PERSONALES

NIF/NIE/OTROS Primer apelica Segundo apeliido Nambre

CONVOCATORIA
Excals Farma de accesa
Orgeno comvocants Fecha BOUC Crada de dizcapacidad

Reserva de dicapecidad En caza de discapecidad, adaptacian que salicits

{Dieses formar parte e ls Boisa de Trabajo?

OBSERVACIONES MERITOS

DECLARANTE

En*

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN {conforme a lo especificado en la convocatorial

34 - TITULACION EXICIDA EN LA
CONVOCATORIA (DBLIGATORID)

70 - TIMULACION SUPERIOR OFICIAL
(OBLICATORIO)

81 - EXPERIENCIA PROFESIINAL UKV
CAM

82 - EXPERIENCIA FROFESIONAL OTRAS
AAFP

VOLVER A SOUCITLID GLIARDAR MERITDS. CONTINUAR REGISTRO

Una vez subida la documentacién a sus apartados correspondientes, pulse
“GUARDAR MERITOS".
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———
Pendiente presentacion de mérites

La solicitued se ha guardado corectamente

VOLVER A SOLICITUD CUARDAR MERITOS CONTINUAR, RECISTRO

7. En este momento pulse el boton “CONTINUAR REGISTRO".

8. En la siguiente pantalla le apareceran los documentos que ha subido y tendra
que elegir entre las opciones de registro electrénico o registro presencial:

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (conforme a lo especificado en la convocataria)

14 = TITULACION EXICIDA EN LA CONVOCATORIA (OBLICATORIO) Ve 70 - TITULACION SUPERIOR OFICIAL (OBLICATORIO)

81 - EXPERIENCIA PROFESIONAL UNIV. CAM  Wer Arct

2 POF

82 - EXPERIENCIA PROFESIONAL OTRAS AAPP

VOLVER A SOLICITUD RECISTRAR ELECTRONICAMENTE RECISTRAR PRESENCIALMENTE

e Siusted pulsa el boton “REGISTRAR ELECTRONICAMENTE”, la aplicacion
le dirigira directamente a la sede electrénica de la UCM.
Alli debera acceder con su certificado digital.

SI1IDAD
]TEHEE Sede Electrénica
ENTORND DE INTEGRACION

Bienvenido a la Oficina Virtual de la Universidad Complutense de Madrid

lgentificacién de acceso

Parn pacer iniciar, consuilor y gomionar sus axpedantss olectn

1. Usuaric y contrasena de la UCM dobs
Resalucidn i & e sol

ACceso con usuario y contrasena
Acceso con certificado ACCRSD CON

Kkt electronico clis've,

o

Contrasena:

Aparecera un mensaje que le preguntara si desea abrir la aplicacion
Autofirma. Pulse el boton “Abrir Autofirma” y accedera al expediente.
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Abie AustoTirma?

wierm abr e pplcatidn.

P s B KSR B 3 B BB 8 AR

CARGANDG
POR FAVOR ESPERE .,

Le aparecera la solicitud de presentacion de méritos:

31w AW
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Tramite de su [ Usar ]
Procedimiento
Documentacion de Méritos en Procesos Selectl 1a Ci

Fase - Tramite N* de Expediente

1. Iniciacion - 1. Firma Documento Méritos ES5_U01000012_2024_EXP_BSB36T_M_000011

Instrucciones para completar aste tramita
Tecta pr tacisn de su solicitud, debe firmar el docu tud que aparece en of apartado Documentacion del expediente’.
n *Tramitar' pama procader a la firma y regis ma,

realizarse con certificado electrénico (NO CLE@VE). Comprusbe que cumpla con los réquisitos técnicos indicados en ol apartado "Requisitos Técnicos™
2o en la parle izguierda del menw

que sal de la Sede, para conlinuar con la WamBacion del expediente, puede ealrar en 'Mis Expedientes’ desce la Sede Eleclrdnica de la UCM
(https:/isede.uem.esi), y continuar el ramite desde “Tramites pendientes’.

Si por cualgquier molivo di L antea presentar la soficiud de forma prasencizl puede proceder a ‘Anular este expedients y descargar el formulario de solictud
dasde fa aplicacidn dénda cumpliments su solicitud

Documentacién del expedients
POD1 MeritosPASERd! gy

£Que desea hacer con este tramite?

[sius L s
Deberé pulsar el boton “Firmar con certificado electrénico™:
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Tramite de su expediente

Se dispone a firmar los sigs
+ ED01 MeritosPASE pal
o3 v
" La patsacion del botdn “Firmar, implica la ¥ 4in reservas de ¥ para s firma d fos <lados a exte wamite.
* Come firmante & hace a d n dickos 0 £230 e 367 necesaio, fe verkn requeridos por la unidad tramitadora. La Inexactived,
abgul 3¢ acompa fmud, ta nulicisd de desde el e 5 teng hechos, 3in perjui a3
par les, civiles o i ag

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

1. Comorobar que te

daiada &n su ordenader la dhima versién de la aplicacion Autefirma. para cescargara puse aqui
orobar que s ceScad e i

{a pitaforma Vilide. mediscti la coctn “Validar Certiicada”

obar que pusde fimar con &

o en s clatforma Valide, medisnts s spoon “Realizar Firma™

14 en Valide, ssegirese de cue ol frmar 1 Hicac

Pongase #n contacto son el soperte ticnico, para elilo acceda 8 ka pigina Ayuda y Sepone Téenicn | Sede Electrécics (utm.2s) ¢ indque fo sguente
e w0l i o 83 o1 wreos, Brchasy hora el o, Eistema ooerative MWindows, Lieux, Mae by nanwegactar on o Gud isbents frssar

= Acunte pantaliaz del sor

= Aduie foto Co valkdacdn posita del

o hecha = Viakde (ouse el bonin “Ver informacion ampliada™ para que se incuyan en (a foto Jos dalos DibScos de su cer
et en Vakoe

®  ACUIIE 1500 ool rEsURI0 de 48 T pos

Una vez que salga la siguiente pantalla, podra descargar la solicitud
registrada y salir de la sede electronica:
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Detalle del expediente con nimero ES_U01000359_2024_EXP_1961137_M_000001

Proceso:  Documentacion de Méritos en Procescs para la C itn de Personal F

Estado: En ejecucdn

Iniciado el:  10-04-2024 133858
Finalizado el:

Tiempo transcurride:  1m 105

Tramite en ¢l que se encuentra; (4. Recapcidn de la Documentacsin de Méritos en Procesos Salectivos para la Contratacdn de Personal Funcionano

Documentos generados en el expediente

POO1 MeritosPASF.pdf

Firmado por: - /

con D en la fecha 1004724

H

Registrs de Entrada en la fecha 1004/2024 13:3%:46 con ndmera EREGAGE:

Descargar firmados [ Descargar sellados y anexcs m

e Si decide elegir la opcién de registrar presencialmente la solicitud, debera
pulsar el boton de “REGISTRAR PRESENCIALMENTE”". En ese caso le
aparecera el siguiente mensaje:

_o °

Pendiente presentacian de méritoa Pendiente de registro

Pulse el boton DESCARCAR DOCUMENTO PRESENTACION DE MERITOS para descargar el documento necesario para realizar el registro presencial

VOLVER A SOLICITUD

Debera pulsar el boton “DESCARGAR DOCUMENTO PRESENTACION DE
MERITOS”. Una vez elegida esté opcion no seréa posible registrar la solicitud
electronicamente a través de la aplicacion.

Le aparecera el siguiente mensaje:

A partir de este momento no podra
modificar su solicitud. Inicia usted el
proceso de presentacién de mérios

(Desea continuar?

Una vez descargada la solicitud debera imprimirla y registrarla segun lo
establecido en las bases de la convocatoria y en la resolucién de
presentacion de méritos. Recuerde que el cédigo DIR3 es: U01000739 —
Unidad de Seleccion de Personal Funcionario.

Indistintamente de la opcion elegida, asegurese de que su instancia se ha
registrado correctamente antes de que finalice el plazo de presentacion de
méritos.



