GUIA DE PRESENTACI()N DE SOLICITUDES
A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA

Consideraciones previas:

Para presentar la solicitud a través de la SEDE ELECTRONICA, sera necesario tener instalado un certificado digital
o disponer de DNI electronico, ademas, debera tener instalada la aplicacion AutoFirma, que se podra descargar desde
este enlace.

Procedimiento de presentacion:

1-  ACCESO A SEDE ELECTRONICA desde la pagina principal https://www.uma.es/
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2-  ENTRAR EN ‘REGISTRO ELECTRONICO”

Meni de usuario - Men principal - Normativa- Informacion -
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CATALOGO DE CARPETA PERSONAL VERFICACION DE PERFIL DEL REGISTRO ELECTRONICO IDENTIFICACION DE LA
PROCEDIMENTOS DOCUMENTOS CONTRATANTE SEDE


https://sede.uma.es/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://sede.uma.es/
https://www.uma.es/

3- SELECCIONAR “INICIAR

Menii de usuario- Menii principal - Normativa- Informacion -

Solicitud General

4 Imprimir

4- IDENTIFICACON CON IDUMA (Opcion disponible para personas que tienen o han tenido relacién con la
UMA. Sera igualmente necesario tener instalada la aplicacion AutoFirma y el certificado digital o DNI
electrénico para poder firmar la solicitud al final del procedimiento)

Menu de usuario - Men principal - Normativa~ Informacion -

UNIVERSIDAD
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Identificacion con certificado o dni electronico Identificacion con iDuma
Permite consultar y efectuar solicitudes Permite consultar. Para efectuar solicitudes a través del Registro se le requerira un

certificado electrénico

Rellenar los datos que falten para la tramitacién y seleccionar “iniciar”

5- IDENTIFICACION CON CERTIFICADO DIGITAL O DNI ELECTRONICO

Menti de usuario - Men principal - Normativa - Informacion -

% UNIVERSIDAD
wloenrs.  DE MALAGA

Identificacion con certificado o dni electrénico Identificacion con iDuma
Permite consultar y efectuar solicitudes Permite consultar. Para efectuar solicitudes a través del Registro se le requerira un

certificado electronico




6- SELECCIONAR: PROCEDIMIENTO GENERAL DE ENTRADA (Aparecera por defecto cuando laidentificacion
sea con IDUMA)

7- RELLENAREL APARTADO SOLICITA INDICANDO: Solicitud IV Fase Contratacion Técnicos de Apoyo
Empleo Joven Garantia Juvenil. Referencia plaza: SNGJ4-XX

IMPORTANTE: En la pestafia “Seleccionar el departamento de destino” indicar:

“JEFATURA DEL SERVICIO DE INVESTIGACION”

Procedimento general de entrada - Registro

Datos solicitud ciudadano

Expone=

Solicitud IV Fase Contratacion Técnicos de Apoyo Empleo Joven Garantia Juvenil. Referencia plaza: SNGJ4-XX

Solicita = @

Solicitud IV Fase Contratacion Técnicos de Apoyo Empleo Joven Garantia Juvenil. Referencia plaza: SNGJ4-XX

Seleccionar el departamento de destino l

Jefatura del Senvico de Investigacidn




8- ADJUNTAR DOCUMENTACION

Procedimento general de entrada - Registro

Adjuntar anexos - REGSED

Adjuntar documentacién

Anexo

\WExarrpinar..r.r | No se ha seleccionado ningtin archivo.

Puede incorporar mas silo desea

¢Incorporar mas documentos?

‘No v[

Continuar

Subir UN SOLO ARCHIVO PDF, con los documentos ordenados seglin aparecen en las bases de la
convocatoria:

- Solicitud firmada

- DNI, ambas caras

- Titulo, ambas caras

- Certificado académico oficial
- Certificado Garantia Juvenil
- Informe vida laboral

- Curriculo segun modelo Anexo Ill y copia de los méritos ordenados escaneados, en el orden que se
hayan expresado en el citado anexo.



9- FIRMAR SOLICITUD, para ello necesitara tener instalado un certificado digital y la aplicacion autofirm@.

Procedimento general de entrada - Registro
Firmar PDF

APLICACION D ANDROIO EN -- ) -‘_firm@ .- U firm@ 4 a -,fivm@
& iTunes el WH Windows 2 EE Windows@ Ud A

ﬁ yut firm@

£  Consiguelo en

+ Firmar

Tamano automatico

¥ REGISTRO DE ENTRADA
SOLICITA

DEPARTAMENTO DE
DESTINO
SELECCIONADO

REGISTRO DE ENTRADA

Universidad de M4laga

10- ¢;cuantos registros debo hacer?

e Para 1 solicitud: 1 registro, con todos los documentos necesarios.

o Para 2 solicitudes: 2 registros individuales, cada uno de ellos con todos sus documentos.
o Para 3 solicitudes: 3 registros individuales, cada uno de ellos con todos sus documentos.
o Para 4 solicitudes: 4 registros individuales, cada uno de ellos con todos sus documentos.

e Para 5 solicitudes: 5 registros individuales, cada uno de ellos con todos sus documentos





