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Acceso a la Sede electronica mediante usuario y contrasefia de usuario UCM o
con Certificado Electronico: PULSA AQUI

Registro Electrénico (solicitud genérica)

Este procedimiento le permite presentar, por via telemadtica, cualquier escrito, comunicacién o solicitud cuya
tramitacién no esté expresamente contemplada por otra via. Con el fin de asegurar su correcta
cumplimentacién y envio, le rogamos que lea atentamente las instrucciones que se indican al seleccionar el
procedimiento.

Para formular solicitudes, el sistema de firma utilizado en la Sede Electrénica por los miembros de la
comunidad universitaria, podra ser el de clave concertada (usuario y contrasefa de la UCM).

® [NICIO

Normativa

® Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Com(in de las Administraciones
Piblicas.

® Reglamento que regula el funcionamiento del Registro de la Universidad Complutense de Madrid

Pulsa en ALTA DE SOLICITUD y accedemos a la sede electronica

Detalles del procedimiento: Instancia General

Descripcion

Instancia General

Detalles

Alta de solicitud Descargar
documentos


https://sede.ucm.es/oficina/tramites/acceso.do?id=8379&block=Procedimientos_Generales_1093&blockType=AREAS_SEDE
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Anénimo
Anénimo

~ Desconectado

Inicio

Utilidades
Requisitos Técnicos.
Comprobar Certificado
Comprobar Firma

Verificar Documentos UCM CSV/
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Bienvenido a la Oficina Virtual de la Universidad Complutense de Madrid

Identificacién de acceso
Para poder iniciar, consultar y gestionar sus expedientes electronicamente, podré utilizar tres métodos de acceso:

1. Usuario y contraseiia de la UCM: debe introducir el usuario de su cuenta de correo institucional de la Universidad Complutense de Madrid y la contrasefia asociada al mismo, segin se establece en la
Resolucion de 8 de septiembre de 2015, de la Secretaria General, por la que se aprueban sistemas de identificacion y autenticacion distintos de la firma electrénica avanzada para relacionarse
electronicamente con la Universidad Complutense de Madrid, disponible en el apartado "Normativa reguladora” de la Sede Electrénica.

2. Certificado electronico: se usa para el resto de usuarios que no tengan correo institucional de la Universidad Complutense de Madrid, y que posean un certificado electronico, segiin se establece en el
"Reglamento por el que se implantan medios electronicos que facilitan el acceso de los ciudadanos a los servicios piblicos de la Universidad Complutense de Madrid y se crea la sede electrénica de la
Universidad Complutense de Madrid", disponible en el apartado "Normativa reguladora” de la Sede Electronica

3. Cl@ve: Es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electronico de los ciudadanos a los servicios piiblicos, utiizando un tnico método de identificacion. El sistema Cl@ve admite varias
posibilidades de acceso : Certificado/DNI electrnico, Ci@ve PIN, Cl@ve Permanente... Para més informacion: https://clave.gob.es/clave_Home/clave.htmi

Si experimenta alatn problema de acceso al servicio mediante ci@ve, verifique su usuario. Esta intentando acceder a un servicio que requiere un registro presencial o con certificado electronico reconocido o
que se trate 1 Ask §3 1o no registrado presencialmente en las oficinas de Registro o mediante certificado electrnico

Acceso con usuario y contrasefia
Acceso con certificado RS0 G

Usuario: Usuariq = A P
electronico ci@ve,

Contrasefa: o = w

3. Accedemos con USUARIO (tu usuario de la ucm sin @ucm.es) Y
CONTRASENA o CERTIFICADO ELECTRONICO

Opcion 1: Acceso con usuario vy contraseia

Acceso con usuario y contrasefia

Usuario: [USUARIQ ] @

Cnntraseﬁ.a; SrassREEIEEIRER

Donde USUARIO es su usuario de la UCM sin (@ucm.es

OPCION 2 con certificado electronico valido v tener instalado autofirma.

Acceso con certificado

electronico

4. Le saldra esto para tramitar una INSTANCIA GENERAL



http://ucm.es/
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Trémite de su expedients [CUsar asistente]

Procedimlento

001 Instancia Genaral

Fase « Trimite N* do Expadients
. Inclacién - niclo - Seleccionar Tipo do Firma Geteodazaniz-1024i2
Indifucelones para campletar este tamite

Pai ol sofichudes, ol 4 [ 1 g 00 daisnca prosincl UCN],
Ser tambidin vlidos tokos los cer o' de Inivrsidad

No centarie, en

 Prasetardocltacones responsatles

- i SO,

« Deisti g acciones,

- Riiuici & dedtehas

Prcdiriios 1 fada it

Asairesa e ulzar of sistema oo fima adocuads.

Datas sspacificas do esta trimita (* campo obligatorio)

* Salecclone Tigo do Fima do I Sallctud:

1Quo dosea hacar con aste trimite?

oo

5. Seleccionamos el tipo de Firma (USUARIO o CERTIFICADO
ELECTRONICO) y pulsamos TRAMITAR

Nos saldra esta ventana
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Tramite de su expediente [CIUsar asistente]

Procedimiento

001 Instancia General
Fase - Tramite N°® de Expediente

2. Instruccion - Inicio - Cumplimentar y Firmar Solicitud con Usuario y Contraseiia 02020302/2023-145969

Instrucciones para completar este tramite

Para iniciar un expediente de Instancia General, debe rellenar el formulario de solicitud que aparece en la seccién "Formularios a cumplimentar en este tramite”.
Ademas podra adjuntar aguella documentacion que considere necesaria. Cuando los documentos no estén disponibles en formato electrénico o el formato no se
corresponda con los indicados, podra adjuntarlos por via no electrénica, en soporte papel, en cualquiera de las oficinas de la Universidad, indicando el nimero de
registro de entrada y el numero de expediente asignados a la solicitud o escrito al que deben acompaniar, siempre y cuando NO LE SEA DE APLICACION el
"Reglamento de actuacién y funcionamiento de la UCM por medios electrénicos".

Una vez haya finalizado, pulse el botén "Tramitar®.

IMPORTANTE: El nimero maximo de anexos (archivos incorporados ademas de la solicitud) es 4, y el tamafio maximo por
archivo es de 5 Mb, con un maximo de 15 Mb. Si necesita incorporar mas documentacién, debera iniciar otrals solicitud/es.

Este expediente caducard en el plazo de 5 dias naturales si no se finaliza el proceso. En ese caso, siempre podra iniciar un nuevo expediente desde la Sede

Electronica

Formularios a cumplimentar en este tramite

001 Formulario Instancia General.pdf ellenagformu arg

Documentos anexados al expediente

0 KB 15360 KB 15360 KB %
RS 0 Ficheros DipoILE 4 Ficheros LT 4 Ficheros D 0%

Seleccione elflos anexols a incorporar al expediente mediante el botdn "Examinar™

Archivo:

Atencién:Sdlo se permite adjuntar documentos con extension gif, jpg, png, bmp, doc, docx, rtf, txt, odt, ods y pdf, con un tamano maximo de 5 Mb

¢Que desea hacer con este tramite?

6. Cumplimentamos el formulario 001 de instancia general
7. Para adjuntar los archivos tenemos que tener en cuenta que:

e Solo nos deja adjuntar 4 archivos

e FEl tamafio maximo de cada archivo es 5 MB

e Fl tamafio maximo total es de 15 MB




