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1. Insertar firmante

Se pulsara sobre el icono lupa para seleccionar la persona que se incluira como firmante con
orden de prelacion “1”. En este primer caso, no se introducira literal en el cajetin: “En calidad
de”.

I Insertar firmante ‘ Concelar ‘

En calidad de

Persona
Cargo

Orden

Persona

| Insertar firmante v Buscar

Persona [%MUNOZ RODRIGUEZ9€:|

)

Se introducen los apellidos de la persona que deba autorizar la comision, comenzando
y finalizando con el operador “%”, tal como muestra la imagen y pulsaremos “Buscar”.
Una vez localizado, se selecciona, se vuelca sobre el cajetin y pulsaremos “Afadir
firmante”.

Y asi, sucesivamente, para el caso en que se haya de afiadir un segundo firmante (sélo
en el supuesto en el que el comisionado sea Personal de Administracion y Servicios, en
el campo definido como “Persona” introduciremos los apellidos %MORALES
CAPARROS% y en el campo “En calidad de” introduciremos el literal LA GERENTE.), y
que mostrara el orden “2”.

Una vez pulsado sobre el botdn “Tramitar”, el RUG*, recibira un aviso del Portafirmas en la
bandeja de entrada del gestor de correo electrénico, tal como sigue:
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| Solicitud de Comision de servicio
Volver Guardar borrador Tramitar

DATOS DEL VIAJE PREVISION DE GASTOS « AUTORIZACION

Firmantes de la autorizacién

irma digital

Firmante En calidad de Cargo Orden Acciones

MANUEL MUROZ RODRIGUEZ 1

2. Tramitacion y acceso a portafirmas

Hinguno
AP Avisos Portafirmas <tramites-pre@uma.es>
Portafirmas - Peticion recibida

pars

Aviso de Portafirmas: 20/06/2021 17:23:35

Aviso da Portafirmas:
Ha recibido una nueva peticién (BLOLEASALIFCLWHMWAZDIULS4GOH con 3sunto
2021/[€1000000483: SOLICITUD COMISIGN DE SERVICIO) de Uxxi-ec Uxxi Economico,

uma 2 ion=639

Mo o5 nacasaric respander a 3 este carrus, ecta dinecciin ectd aulomatizada y desatandida.

Pulsando sobre el enlace, se accede al portafirmas, debiéndose identificar con sus credenciales
de iDUMA:

[

'Depositar documentos ofiiales para que sean
firmados por usted mismo.

Frmar documentos oficales

Conservar los documentos Brmados para que 5u
Va2 pueda Ser COMprobaca mediante su
Cédigo Seguro de Verficactn (CSV)

Requisitos para usar el portafirmas.

Conexion a Intemet 0é banda ancha y navegador
web € 11+, Firafox 3 6+, Chwome 29+, Satan 9+ 0
Microsoft Edge

Bl certiicado igital elegido para entrar 3l
portafiemas sers el que se utlice para firmar los
Gocumentos, excepto cuando use e certificado
de ier N

) |umaes Portafirmas de la Universidad de Malaga =y

3. Firma a través del portafirmas

Cuando se accede al portafirmas, aparece la siguiente imagen:

Petciones _ Configuracin

&P o @ LY s of Frmanveobuo I Rechaa R
Todas las aplicaciones | | Todos los pos v| | Tosasusenquess v| | wmasemana | (2021
3 RECIBIDAS
Pendientes ol o Asunto & Referenca *  Remitente Entrada .
En espera [m} 4 2021/CIODOBO0AS3: SOLICITUD COMISION DE SERVICIO BLOLEASAL 3FCL WHMWAZ0JUL S460H Und-ex Ui Economico. 20/06/2021 17:2335
Terminadas =
Anuladas
Caducadas
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Detalle de la peticién de firma

Remitente Uxxi-ec Uxxi Economico
Asunto 2021/[C]000000483: SOLICITUD COMISION DE SERVICIO
Referencia BLILEABAL3FCLWHMWA20JUL9460H

v

2021/[C|000000483: SOLICITUD COMISION DE SERVICIO

PR . eos W comentarios Historico

171

Linea 1 de firma

Manuel Mufioz Rodriguez

2021/[CJ000000483: SOLICITUD COMISION DE SERVICIO.PDF

n

COMISIONES

o Q 1 |det

ORDEN DE SERVICIO / DECLARACION JURADA
2021/[C]000000483

| REF.ORDENDEVIAJEN® |

1.- DATOS PERSONALES

— + Temaicautomitica v

UNIVERSIDAD DE MALAGA

APELLIDOS Y NOMBRE: | MANUEL MURNOZ RODRIGUEZ

D.N.I/ PASAPORTE: | 24874358L

CUERPO/ESCALA/CATEGORIA

VINCULACION CON LA UNIVERSIDAD

MOTIVO DE LA COMISION
PRUEBA FD

Una vez firmada, siguiendo las indicaciones del Portafirmas, se recibird la notificacion en UXXI-
EC y cambiara al Estado de “Autorizada”, pudiendo ser Confirmada/Justificada por el
comisionado, sin perjuicio de las ulteriores comprobaciones que debe realizar el gestor. La
peticion de firma, en caso de incluir multiples firmantes, sera en Cascada (los firmantes
recibiran la peticion de firma en el orden en que se ha especificado a medida que el firmante

anterior va firmando).
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