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Acceso al sistema
Para acceder al sistema sera necesario estar conectado a la red UCM.

En el caso de conectarse desde fuera de la UCM sera necesario conectarse mediante la
VPN de la Universidad Complutense. Enlace a la configuracién de la VPN

https://ssii.ucm.es/vpn

Una vez conectados a la red de la UCM accederemos mediante un navegador a la

siguiente web:

https://gestiona.ucm.es

El acceso se realizara mediante el sistema de SSO habilitado por la UCM para acceder a
diversos servicios. Podremos acceder mediante usuario y contrasefia, certificado

electronico o clave.


https://ssii.ucm.es/vpn
https://gestiona.ucm.es
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Acceso Web Unificado a la UCM (Web SSO)

Identificarse correctamente en esta pagina le habilitara la entrada en la mayoria de las
aplicaciones y en los servicios en la nube @UCM.
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ZONido la contrasefia?

Si se utiliza tarjeta o DNIe, debe introducirse en el lector adecuado antes de continuar.

Una vez que se haya autenticado no seré necesario identificarse de nuevo para acceder a ofros recursos.
Para que cierre sur g (cerrando todas las

Mas informacion

Una vez accedamos estaremos identificados en la aplicacidon con nuestro DNI.

Seguln nuestra identificacidon especifica tendremos unos roles y unas autorizaciones
que determinaran los procedimientos a los que tenemos posibilidad de acceso.

Importante: si accedemos directamente al procedimiento de Solicitud de plazas de
Personal con cargo a Proyectos de Investigacion no pasaremos por la Pantalla de
procedimientos

Pantalla de procedimientos
En esta pantalla seleccionaremos el procedimiento:

Solicitud de plazas de Personal con cargo a Proyectos de Investigacion

Procedimiento

Descripcion del Procedimiento Accion

PLZ_PLI - Solicitud de plazas de Personal con cargo a proyectos de investigacion|

Pantalla Lista de mis solicitudes en este procedimiento
Una vez seleccionemos el procedimiento o si hemos accedido directamente a él nos
mostrara la lista de solicitudes a las que tenemos acceso.

Podremos realizar las siguientes acciones:

1.- Crear nuevas solicitudes (se recomienda hacer simulaciones
previas con la correspondiente opcién y evaluar disponibilidad de
crédito en el eventual proyecto financiador).



2.- Simular calculos del coste de una plaza para, con caracter previo
a la realizacidn de la solicitud, y al objeto de poder conocer el coste de
una plaza evaluar nuestro presupuesto y la disponibilidad de crédito.

3.- Nombrar gestores. Podrdn actuar en nombre del IP para la
realizacién de solicitudes, aunque la firma electrénica final para
formalizar la solicitud serd, en todo caso, la del IP (o IP’s en caso de que
haya mds de uno) incluidos en el proyecto financiador elegido.

W/M’Tm% Solicitud de plazas de Personal con cargo a proyectos de investigacion
N° [ Crear solicitud e Apellido 1 Segundo apellido
Mantener gestores de proyectos
Refe  Simulaclor costes PLI/PAIL/PAIT piclo Estado
- 8 Selecionar estado v
N° Documento Nombre Primer apellido Segundo apellido Referencia de la Solicitud Fecha inicio Tipo plaza Estado

***** & iR PLZ_PLIO0001365 01/01/2025 PLI INICIADA

***** & iR PLZ_PLIO0001359 01/01/2025 PLI INICIADA

***** & iR PLZ_PLIO0001353 08/04/2025 PAIl REVISION SAPI

Solicitudes - 3, Pagina = 1/1

Inicio | Anterior Siguiente  Final

Ademas, podra realizar las siguientes acciones:

- Buscar una solicitud por diversos conceptos de busqueda.
- Acceder a una plaza para ver su estado o hacer las gestiones requeridas.

Flujo de una solicitud
El flujo natural de una solicitud sera el siguiente:

Los IP’s o los gestores en quien deleguen las solicitudes tendrdn que actuar,
exclusivamente, en los estados marcados en verde.

Podran acceder en todo momento para ver el estado de sus solicitudes.

Solicitud de plazas de Personal con cargo a proyectos de investigacién

Iniclo sollcitud Revislan Gestor Economico Revision SAPI Inscripcién Comunidad de Madrid Procese de firma sollcitud Aprobacién SAPI Pendlente publicacion Convacatorla publicada
[

Simulacidn de costes

Esta opcidn nos permite hacer una simulacion de costes de la plaza, de tal forma que se
podran estimar diferentes calculos segun las condiciones que se quieran ajustar en
cada plaza o los fondos de que se dispongan.



Elegiremos la siguiente opcidn en la pantalla Lista de solicitudes:

iﬁ/ﬂ)’mbf Solicitud de plazas de Personal con cargo a proyectos de investigacién

N[ Crear solicitud e Apellido 1 Segundo apellido
Maptener cectores de proy o
’“IE Simulador costes PLI/PAII/PAIT ”“l“ Estado
dn I Selecionar estado -
N° Documento Nombre Primer apellido Segundo apellido ferencia de Ia Solicitud Fecha inicio Tipo plaza Estado
.................. e afin I R P o [ —

W/Mﬁ@} Simulador de costes de plazas con cargo a proyectos de investigacion

Tipo de personal @
Fecha nicio contrato Fecha estimada fin financiacion actual N° de plazas Categoria
dd/mm/aaaa [=] dd/mm/aaaa [=] v
ornada Horas jdpada completa (Parcial? Sala Importe Mensual Prod

Total Sueldo Base Periodo

Total Productividad Periodo

Tanto en la solicitud en firme de la plaza como en la simulacién de costes lo primero y
fundamental es seleccionar el tipo de plaza (PLI, PAI-I o PAI-T) que queremos solicitar.

Elegir correctamente esta opcién condicionard todos los cdlculos y todo el proceso ya
que las plazas PLI y las PAl tienen condiciones diferentes.

conal (&
Tipo de personal @ Calcular presupuesto

Personal de Activid. Cientifico-Técnicas (PLI) UCM o estimada fin financiacién actual

Personal Investigador de Apoyo a la Investigacién (PAI-1). UCM @

Personal técnico de Apoyo a la Investigacisn (PAI-T). UCM
jornaca roras jornada completa ¢Parcii

A continuacidn, rellenaremos los siguientes datos:

Fecha de inicio prevista: Es muy importante que revisen el calendario de
convocatorias para tener una previsidon mas ajustada sobre el inicio del contrato
ya que éste solo podra ser en una fecha igual o posterior a la indicada como
inicio de contrato en el calendario para cada convocatoria.

El usuario podra visualizar las convocatorias previstas y sus fechas pulsando el
siguiente boton:

Fecha inicio contrato

dd/mm/aaaa |




Fecha de fin estimada: Segun la financiacién disponible o la ejecucién de
tareas (esto ultimo debe concretarse en un cronograma de ejecucién de tareas
previstas).

Numero de plazas a ofertar.

Categoria: Dependiendo del tipo de plaza tendremos unas u otras.
Junto con la jornada se determinardn los importes para un PLI o se
marcaran unos rangos de minimos y maximos para los PAI-1 y PAI-T.
Jornada: En el caso de los PLI sélo podra ser tiempo completo, 18,45 o 25
horas (no se pueden cambiar el numero de horas) y en el caso de los PAI-l y
PAI-T se elegira el tipo de jornada pero no las horas.

Parcial: Este marcador sélo se podrd activar para los PAI-1 y los PAI-T (en los PLI
vendra determinado por la jornada) y permitird indicar las horas a tiempo
parcial.

Horas tiempo parcial: Como hemos dicho en los PLI vendra prefijado por la
jornada elegida y en los PAI-1 y PAI-T se podra variar.

Importe sueldo base: Este importe vendra fijado en el caso de los PLI
teniendo en cuenta categoria y jornada, y en el caso de los PAI-l y PAI-T sera
modificable pero la aplicacién verificara que, efectivamente,los datos
introducidos estdn en los rangos permitidos teniendo en cuenta la categoria y
horas elegidas, segun las tablas salariales aprobadas en la UCM para este tipo
de contratos.

En las plazas PAI-I (exclusivamente) podra indicar si la plaza dispondra de la
posibilidad de “Colaboracién docente”.

[

Una vez introducidos los datos pulsaremos Calcular presupuesto
desglose por ejercicios y partidas, asi como el calculo total.

para ver el

Descargar simulacién de presupuesto

Podremos descargarnos el excel de la simulacién.



Tipo de personal O

Simulador de costes de plazas con cargo a proyectos de investigacién

Calcular presupuesto Descargar simulacion de presupuesto Volver

Personal investigador de Apoyo a la Investigacion (PAI-1). UCM. v

Fecha inicio contrato Fecha estimada fin financiacién actual N° de plazas Categoria
01/01/2025 31/12/2026 [u] 1 Contratado pesdoctoral tipo 1 v
Jornada Horas jornada completa (Parcial? Horas tiempo parcial Salario bruto mensual k
Jornada Mafhana v 7s O 375 2000
2025 2026 TOTAL

Total Sueldo Base Pericdo 24000 24480 48480

Total Productividad Periodo o] o o

Paga Extra Junio 0 0 0

Paga Extra Diciembre o 0 o]

Cuota Patronal 79848 816408 16148.88

Indeminizacién 8] 1609.64 1609 64

TOTAL 319848 3425372 6623852

Nombrar gestores de mis proyectos
Cada IP podra nombrar a alglin empleado de la UCM para que en su nombre gestione
una solicitud.

Sera responsabilidad del IP mantener las altas y bajas de sus gestores.

En la pantalla de Lista de solicitudes elegira esta accién Mantener gestores de
proyectos

Solicitud de plazas de Personal con cargo a proyectos de investigacion

& MADRI
Acciones ™

N°L Crear solicitud e Apellido1

Sepundo apellide

Mantener gestorefie proyectos
Simulador costes PLI/PAII/PAIT

nicio Estado

Selecionar estado v Volver

Referencia de la Solicitud Fecha inicio Tipo plaza Estado

Rel®

im/azaz o

N° Documento Nombre

Primer apellido Segundo apellido

Podremos buscar un empleado por apellidos y nombre, siempre mayusculas, o por dni.

Por ejemplo si buscamos GARCIA en primer apellido, obtendremos esto para
seleccionar uno

x




Una vez seleccionado, podremos borrarlo o afladir mas si queremos.

Gestores del IP EULTHLE BI1LK
N° Documento Normbre Apelido 1 Segundo apellido
GARCIA

N° Documento Nembre Apellido 1 Segundo apellido Accion

"""
Suprimir

Crear nueva solicitud

Esta accién nos permitira, si somos IP o un gestor nombrado por un IP, crear una
solicitud nueva en el sistema.

La informacidn esta dividida en dreas que se despliegan y repliegan al pulsar sobre
ellas.

Las areas definidas son:

1) DATOS INICIALES: El IP debera elegir el TIPO DE PERSONAL (PLI, PA-ll, PAI-T) asi
como el GESTOR ECONOMICO del proyecto con al que quiere vincular la plaza.

Es imprescindible consignar estos datos para poder cumplimentar el resto de
datos y hacerlo correctamente ya que determinara el resto del procedimiento y
las opciones y datos que ofrece la aplicacién.

._W,_, Solicitud de plazas de Personal con cargo a proyectos de Investigacién
3

Inicio solicitud Fiscalizacisn Revizidn SAP| necripcién Comunidad de Madrid Procesa de frma solicitud Agrabacién sap Pendients publicacién Comvocataria publicada

GUARDAR | REVISION GESTOR ECONOM. | SALIR
deni r solicitud

TP oF pereanal TR0 B 1

DATOS IP SOLICITANTE

DATOS DE LAS PLAZAS

PROYECTOS FINANCIADORES

DATOS TRIBUNAL

DOCUMENTOS DE SOLICITUD

2) DATOS IP SOLICITANTE. Estos datos son informativos y se autorrellenan con los
datos del IP solicitante, tanto si lo hace el IP como si lo hace un gestor en su
nombre.

3) DATOS DE PLAZAS. En esta area de datos se reflejardn los datos propios de la
solicitud.



Muy importante, debido al gran volumen de informaciéon a introducir, se han
afiadido botones como Méritos a valorar (p.e.) que cuando pulsas se abre el campo
y cuando pulsas otra vez se cierra. De esta forma podemos ver mejor la
informacion, pero son campos obligatorios. Existird un control de errores que le
indicara qué campos obligatorios se han quedado sin cumplimentar o se han
cumplimentado erréneamente.

Centro de d

FDERECHO

Otros centre

st

no Departamento de destino *

Derecho Internac.. Ecles. y Filos. Dcha

o5 de destino

Otros centros de destino de prucbas

Fecha inicio contrato Fecha estimada fin financiacion actua Ne° de plazas Categaria @
08/04/2025 07/04/2026 1 Contratado posdoctoral tipo 1

Jornada Horas jornada completa ¢Parcial? Horas tiempo parcia Salario bruto mensual Importe Mensual Prod
Jornada Partida 375 u 375 236428

Titulacion exigida Requisitos especificos

Doctorada

Requisitos titulacién especifica para PAI Tareas a desarrollar (opcional incluir
cronograma)

{Es necesario la

aracion de incompativilidad (DACH?  https://mcyt.educamadrid.org/empleo/InscripcionDemandaProfesional /default.asp

nscripeion en el portal de empleo de la Comunidad de Madrid

Consideraciones importantes a tener en cuenta sobre los datos a rellenar para la

solicitud de la plaza:

a)

b)

d)

Fecha inicio contrato. Esta fecha no podrd ser inferior a la fecha de la
convocatoria que esté activa en este momento. Ver calendario de convocatorias
en:

https://www.ucm.es/personal-contratado-de-actividades-cientifico-tecnicas-pli-

ucm
El contrato no puede durar menos de 6 meses para las plazas PLI.
En una plaza PLI los importes iran fijados por la categoria y la jornada.

En una plaza PAI-lI o PAI-T los importes tendran que cumplir unos minimos y
maximos en funcidon de la categoria y el nUmero de horas.
Tareas a desarrollar. Pueden incluir un cronograma de las tareas a desarrollar

Cronograma tareas
pulsando el botén situado en la parte superior.

El usuario que crea la solicitud deberd marcar “Inscripcion en el portal de
empleo...” si la plaza solicitada asi lo requiere.


https://www.ucm.es/personal-contratado-de-actividades-cientifico-tecnicas-pli-ucm
https://www.ucm.es/personal-contratado-de-actividades-cientifico-tecnicas-pli-ucm

f) El desglose econdmico de la plaza no estara visible hasta que se incluyan los
datos de los proyectos financiadores. Es decir: a qué proyecto concreto se
vincula la plaza y se ejecuta el presupuesto asociado a la misma.

4) PROYECTOS FINANCIADORES. Esta pestaifa contendrd los datos exactos de los

5)

proyectos que financiaran la plaza.

Anadir proyecto
Si pulsamos nos ofrecerd los proyectos en los que el IP

solicitante participa como IP o Co-IP. Elegiremos el proyecto al que queremos
vincular la plaza.

Las fechas deben cubrir completamente el periodo introducido en los datos de
la plaza.

Una vez introducidas pulsando nos ofrecera el desglose anual
del calculo, asi como el calculo total del gasto que generara la contratacidn.

Jd. Ochoa Reterencia del proyecto 1P Titular Nombre complets

30174

Fecha inicio Fechafin Salario bruto mensual mp. Mensual Prod Presupuesto

08/04/2025 =] 07/04/2026 =] 2364.28 3897194 Calcular presupuesto
e

2025 2026 TOTAL

Total Sueldo Base Perioda 20726 85 779741 2852426
Total Productividad Periodo 0 o o
Paga Extra Junio 0 o o
Paga Extra Diciembre 0 o o
Cuota Patronal 6895.83 2600.44 9498 27
Indeminizacion o 25141 951.41

TOTAL 2762268 11349.26 38971.94

Si estamos de acuerdo pulsaremos GUARDAR para guardar los datos de la solicitud.

DATOS TRIBUNAL. Por defecto al dar de alta la solicitud se afiadira al IP solicitante
como evaluador para el proceso selectivo, pero el usuario podra afadir otros
miembros del tribunal y elegir su perfil. En este caso, este paso sera obligatorio.

Es importante que estos datos sean correctos pues en un futuro se volcaran a otras
aplicaciones, como por ejemplo la evaluacion de tribunales.

DATOS TRIBUNAL

N° Documento Nombre Ape! mo]} Segundo apellide

N° Documento Nombre Apellido 1 Segundo apellido Perfil Evaluadores Acclon

“““ 85634 RELA# R Coordinadar ~



Iremos guardando datos (botén GUARDAR) a medida que terminamos con cada drea, y
luego podremos continuar con la tramitacidn.

6) DOCUMENTOS. En esta pestaifia se muestran todos los documentos existentes
asociados a la solicitud. Ahora mismo tenemos lo siguiente parametrizado:

| DATOS TRIBUNAL |

‘ DOCUMENTOS DE SOLICITUD ‘

Anexo Convocatoria FIRMADO Anexo_PLZ_PLIO0001076 pdf

B

Solicitud incremento salarial Solicitud incremento salarial

Aprobacién incremento salarial Aprobacién incremento salarial

Logo de la plaza® Logo de la plaza que s incluye en el documento

Tramitacion de nuestra solicitud
Una vez que terminemos con la plaza pulsaremos el botén

REVISION GESTOR ECONOM.
para dar traslado de nuestra solicitud al gestor

econdémico del proyecto que hemos seleccionado para que proceda a su revision y
compruebe la disponibilidad efectiva de crédito para la solicitud realizada.

A partir de aqui los gestores econdmicos del proyecto seleccionado como proyecto
financiador realizaran el proceso de revision econdmica de nuestra solicitud.

El solicitante tendra que estar atento a los correos que el sistema le ird remitiendo, asi
como al portafirmas de la Universidad.

Los siguientes puntos en los que tendra que intervenir el solicitante son:

1. Correccion de la solicitud. Si alguno de los gestores (bien el Gestor
Econdmico, bien el Servicio de Administracién de Personal Investigador)
considera que es necesaria la intervencidon del solicitante le devolvera la
solicitud para que realice las modificaciones requeridas o atienda a las
sugerencias que los gestores puedan plantear.

Estos eventuales requerimientos/devoluciones nos llegard al correo con la
notificacién de la devolucién.

2. Inscripcion en la Comunidad de Madrid, si procede.

Si la plaza requiere inscripcion en la Comunidad de Madrid, el solicitante tendra
que realizar la inscripcion en la Comunidad de Madrid e incluir la url en la
pestafia DATOS DE LA PLAZA. Para ello le llegara un correo.

A continuacion, procederd a iniciar el proceso de firma de la solicitud por todos
los co-IP’s implicados en la financiacion.

3. Firma de la solicitud. Todos los co-IP’s del proyecto recibiran un correo del
portafirmas de la Universidad para que firmen la solicitud de la plaza.



Una vez aprobada la solicitud, quedara pendiente de su inclusidn en la proxima
convocatoria. De este tramite se encargard el Servicio de Administracion de
Personal Investigador.

INSCRIPCION COMUNIDAD DE MADRID y/o FIRMAR
SOLICITUD

El IP rellenard los datos de la url de inscripcidn y avanzara el procedimiento mediante
ENVIAR A FIRMAR IP’S.

Si no requiere inscripcion sera el propio gestor del Servicio de Administracion de
Personal Investigador (SAPI) quién enviard a firmar la solicitud a todos los co-IP’S.

En este punto se construird el documento que se enviara a firmar a todos los IP’s de los
proyectos financiadores incluidos en la solicitud.

El sistema quedard esperando hasta que todos hayan acabado o alguno rechace la
firma.

Recibirdn un correo con la confirmacion de firma o rechazo.

A partir de aqui el solicitante podra ver en todo momento el estado de su solicitud.



