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Guia de presentaciéon electronica de Solicitud de Admision en Pruebas

Selectivas de Personal Laboral de la Universidad de Malaga

Si desea presentar su solicitud de admisidn a pruebas selectivas de Personal Laboral de la Universidad
de Malaga por via electrénica, puede hacerlo a través de la opcion Registro Electrénico de la Sede
Electrénica de la UMA. Para ello debe disponer de un dispositivo con conexién a Internet y tener
instalado en el mismo, la aplicacién Autofirma (pulse este enlace para descargar) y su certificado

digital o DNI electrénico.

Debe seguir los siguientes pasos:

1.- Acceda a la Sede Electrénica de la Universidad de Mdlaga, disponible en la direccion Web

https://sede.uma.es/ y pulse el botdn Registro Electréonico

https://sede.uma.es
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2.- El sistema le lleva a la siguiente pantalla informativa, con la descripcidén del procedimiento de

Solicitud General, donde debe pulsar el botén Iniciar.
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https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://sede.uma.es/

https;//sede.uma.es/web/guest/registro-electronico
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Descripcion

Mediante esta opcion puede Vd. iniciar en la Universidad de Malaga, por via electrénica, un procedimiento administrativo general, no previsto entre los de carécter especifico que
figuran en el Catélogo de Procedimientos de la Sede Electronica.

La ejecucion de este jimiento contempla la 6n de un apartado (‘Expone’) en el que exponer los hechos y razones en los que se fundamenta la peticion, y un
apartado (*Solicita”) en el que se concreta, con claridad, dicha peticién, pudiéndose adjuntar los documentos que se deseen. Asimismo, debera seleccionar el drgano o unidad
administrativa de destino, de entre los que figuran en las opciones que se ofrecen

Sila exposicién de hechos y razones, y la concrecion de la peticion, no se desea realizar en los apartados previstos en la aplicacion, sino mediante un documento adjunto, se
deberd indicar en la cumplimentacién de dichos apartados (por ejemplo, indicando “ver documento adjunto’).

En el supuesto que no se desee efectuar una peticion concreta, sino tnicamente que quede constancia de la presentacion de un escrito (comunicacion, denuncia, etc.) se debera
indicar en la cumplimentacién de los mencionados apartados (por ejemplo, indicando ‘ver documento adjunto”).

Para finalizar la presentacién, y su consiguiente asiento registral, resulta necesario que se ejecute la correspondiente firma electrénica mediante alguno de los certificados
electronicos indicados en la Sede Electrénica de la Universidad de Malaga. Ademés. su equipo debe disponer de la aplicacién Autofima, aplicacion de firma electronica
desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Pablicas (puede descargar la version adecuada a su dispositivo en este enlace). Dicha firma serd exigida tras la
cumplimentacién de los mencionados apartados de exposicién y solicitud

3.- En la siguiente pantalla debe identificarse electrénicamente con alguno de los dos sistemas
disponibles: certificado digital/DNI electrénico o iDUMA, en caso de pertenecer a la comunidad
universitaria (recuerde que aunque pueda identificarse con credenciales iDUMA, necesitara tener
instalado un certificado digital/DNle para firmar la solicitud y finalizar la presentacion de la misma).

Nota: La identificaciéon con certificado digital en equipos conectados a la red de la
UMA, debe efectuarse desde el enlace iDuma. El enlace directo estda deshabilitado en
la UMA por motivos de seguridad.

https://sede.uma.es/tgauth/login?redirect=%2Fov%2Ftramitar%3Fprocessdef%3DREGSED%26param 1%3DREGSED
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4.- Una vez identificado, accede al formulario del Procedimiento general de entrada - Registro, donde
debe cumplimentar los apartados Expone, Solicita y Seleccionar el departamento de destino.
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En el apartado solicita escriba el cédigo del proceso selectivo en el que desea participar y en
departamento de destino debe seleccionar Jefatura del Servicio de Personal de Administracion y
Servicios y pulsar Continuar

Procedimento general de entrada - Registro

Datos solicitud ciudadano

Expone =

Conforme a la Resolucion de 26 de junio de 2019, de la Universidad de Malaga, por 1a que se convoca Concurso-

Solicitam

Seleccionar el departamento de destino

Jefatura del Servicio de Personal de Administracion y Servicios

5.- En la siguiente pantalla debe adjuntar el documento de solicitud cumplimentado (modelo

disponible en:

https://www.uma.es/pas/navegador de ficheros/Procesos Selectivos/descargar/2019/0P%20PAS
%20LABORAL%202019/modelo solicitud.doc)

y seleccione Si en ¢Incorporar mas documentos? y Continuar para adjuntar el resto de

documentacién requerida en la convocatoria.

Cuando haya incluido toda la documentacion, seleccione No en ¢élncorporar mas documentos? y

Continuar.
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https://www.uma.es/pas/navegador_de_ficheros/Procesos_Selectivos/descargar/2019/OP%20PAS%20LABORAL%202019/modelo_solicitud.doc
https://www.uma.es/pas/navegador_de_ficheros/Procesos_Selectivos/descargar/2019/OP%20PAS%20LABORAL%202019/modelo_solicitud.doc

Procedimento general de entrada - Registro

Adjuntar anexos - REGSED

Adjuntar documentacion

Anexo

[ Seleccionar archivo | modelo_solicitud.doc

Puede incorporar mas si lo desea
¢Incorporar mas documentos?

(si v |

6.- A continuacién visualizard en PDF su solicitud y si estd conforme debera firmarla, pulsando el
botdn Firmar

Procedimento general de entfrada - Registro
Firmar PDF

\FLICAC O DE ANDROID EX -- u;-r,firm@ -- a ,-w,f?rm@ nu)r;iirm@
O LE W Windows# Wl Windows@ OSX

[ ] (,:,*-::firm(t-)\ 2

-

Se remitira una notificacién electrénica a la direccién de
DATOS DE LA SOLICITUD
EXPONE

Conforme a la Resolucion de 26 de junio de 2019, de la Universidad de Malaga, por la que se convoca
concurso-oposicion [...] BOE 8 de julio de 2019

SOLICITA

participar en pruebas selectivas c6d. proceso selectivo ..................

DEPARTAMENTO DE DESTINO SELECCIONADO

Jefatura del Servicio de Personal de Administracién y Servicios

DOCUMENTOS ANEXOS

modelo_solicitud.doc, Codigos concurso.docx
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Se abrird el programa Autofirma y a continuacién la ventana de seleccién de Certificado Digital, en la
gue debe seleccionar su certificado, para firmar y presentar la solicitud.

7.- Si la firma se ejecuta correctamente, aparecera la siguiente pantalla de confirmacién, en la que
vera su justificante de solicitud con el correspondiente sello de Registro de Entrada.

Documento firmado correctamente

Procedimento general de entrada - Registro

Ver justificante solicitud

Universidad de Malaga - REGISTRO DE ENTRADA
FECHA: 1507/2019 14.0729
N*. 201909500022747 / 2019 REGSED- 19275

REGISTRO DE ENTRADA

tBBQ7MIQnPRe JP I=
ha es/verifica

Universidad de Mélaga

8.- Pulse Continuar y el sistema le mostrara la siguiente informacion:

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticion ha sido enviada para ser procesada.
En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.
Con esto habra finalizado la presentacién de su solicitud. Adicionalmente, recibird un mensaje en la

direccién de correo electrénico que figure en sus datos de contacto, informdndole de que se ha
procesado su solicitud.
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