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GUIA DE PRESENTACION DE SOLICITUDES POR REGISTRO ELECTRONICO DE
LA SEDE ELECTRONICA LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

- PROCEDIMIENTOS GESTIONADOS POR EL SERVICIO DE PDI -

Si desea presentar una solicitud relacionada con procedimientos gestionados por el Servicio de Personal
Docente e Investigador, que suelen ir dirigidos al Rector o a la Vicerrectora de Personal Docente e
Investigador, puede hacerlo a través de la opcion de Registro Electronico de la Sede Electrénica de
la UMA. Para ello debe disponer de un dispositivo con conexion 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 Malaga, disponible en la direccion Web
https://sede.uma.es/ y pulse el boton Registro Electrénico
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CATALOGO DE CARPETA PERSONAL VERIFICACION DE PERFIL DEL REGISTRO IDENTIFICACION DE
PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS CONTRATANTE ELECTRONICO LA SEDE

2.- El sistema le lleva a la siguiente pantalla informativa, con la descripcion del procedimiento de
Solicitud General, donde debe pulsar el botdn Iniciar.
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3.- En la siguiente pantalla debe identificarse electronicamente 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 identificacién con certificado digital en equipos conectados a la red de la
UMA, debe efectuarse desde el enlace iDuma. El enlace directo esta deshabilitado en
la UMA por motivos de seguridad.
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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.

En el apartado EXPONE debe realizar una exposicion de los hechos y las razones que motivan la
solicitud, en el apartado SOLICITA la peticiéon que se efectia, en SELECCIONAR EL DEPARTAMENTO
DE DESTINO debe elegir JEFATURA DEL SERVICIO DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR vy pulsar
Continuar.

5.- En la siguiente pantalla debe adjuntar el documento de solicitud cumplimentado vy, en su caso, los



documentos que justifiquen su solicitud o sean necesarios segun el procedimiento.

Cuando haya incluido toda la documentacién, seleccione No en ¢éIncorporar mas documentos? y

Continuar.

Procedimento general de entrada - Registro
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6.- A continuacion visualizard en PDF su solicitud y si estd conforme debera firmarla, pulsando el

boton Firmar

Se abrira el programa Autofirma y a continuacién la ventana de seleccion de Certificado Digital, en la
gue debe seleccionar su certificado, para firmar y presentar la solicitud.

7.- Si la firma se ejecuta correctamente, aparecerd 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
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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 comunicacionesinotificaciones podrad recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

Con esto habra finalizado la presentacion de su solicitud.




