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GUIA DE PRESENTACION DE SOLICITUDES POR REGISTRO ELECTRONICO DE
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- 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 al Vicerrector de Ordenacién Académica y
Profesorado, puede hacerlo a través de la opcidon de Registro Electrénico de la Sede Electréonica de
la UMA. Para ello debe disponer de un dispositivo con conexidn a Internet y tener instalado en el
mismo, la aplicacién Autofirma (Portal Firma - Descargas (firmaelectronica.gob.es)) 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 botdn 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.



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

https://sede.uma.es/web/guest/registro-electronico
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Solicitud General

Descripcién

figuran en ¢l Catéloge de Procedimientos de la Sede Electrénica

La efecucién de este pi

contempla la

administrativa de destino, de entre los que figuran en las apciones que se ofrecen

deber indicar en la cumplimentaci6n de dichos apartados (por ejemplo, indicando “ver documento adjunto’),

indicar en la cumplimentacién de los mencionados apartados (por ejemplo, indicando “ver documento adjunto’).

cumplimentacion de los mencionados apartados de exposicién y solicitud
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Mediante esta opcién puede V. iniciar en la Universidad de Malaga, por via electrénica, un procedimiento administrativo general, no previsto entre los de cardcter especifico que

i6n de un apartado (‘Expone’) en el que exponer fos hechos y razones en los que se fundamenta la peticién, y un
apartado (*Solicita”) en &l que se concreta, con claridad, dicha paticién, pudiéndose adjuntar los documentos que se deseen. Asimismo, deberé seleccionar el digano o unidad

Sila exposicion de hechos y razones, y la concrecion de la peticion, no se desea realizar en los apartados previstos en la aplicacién, sino mediante un documento adjunto, se

En el supuesto que no se desee efectuar una peticién concreta, sino dnicamente que quede constancia de la presentacién de un escrito (comunicacién, denuncia, etc ) se deberd

Para finalizar la presentacion, y su consiguiente asiento registral, resulta necesario que se ejecute la correspendiente firma electronica mediante alguno de los certificados
electronicos indicados en la Sede Electronica de la Universidad de Malaga. Ademds, su equipo debe disponer de la aplicacion Autofirma, aplicacion de firma electrénica
desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas (puede descargar la version adecuada a su dispositivo en este enlace). Dicha firma serd exigida tras la

Informacién -

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 aungue pueda identificarse con credenciales iDUMA, necesitara tener
instalado un certificado digital/DNIe para firmar la solicitud y finalizar la presentacién de la misma).

Nota: La identificacion 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.

https;//sede.uma.es/tgauth/login?redirect="% 2Ftramitar?3Fprocessdef?%:
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Identificacion con iDuma

Permite consultar: Para efectuar solicitudes a través del Registro se le requeritd un

cerfificado electrénico

Avenida de Cervanies n® 2
952131000 /95213 1500

soportesede@uma.es
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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 peticion 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 y, en su caso, los
documentos que justifiquen su solicitud o sean necesarios segun el procedimiento.

Cuando haya incluido toda la documentacién, seleccione No en ¢lncorporar mds documentos? y

Continuar.

Procedimento general de entrada - Registro

Adjuntar anexos - REGSED

Adjuntar documentacion

Anexo

| Seleccionar archiva | modelo_solicitud doc

Puede incorporar mas si lo desea
¢Incorporar mas documentos?

|5i =

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

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

Como solucionar el error SAF_11 originado con Autofirma 1.7

Este error se suele producir a usuarios que instalan las ultimas versiones de Autofirma, la version
1.7.00la 1.7.1, desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacidn Digital y
disponible desde el pasado mes de mayo y octubre de 2021 respectivamente.
Por el momento, conocemos dos formas de evitar el error:
- Modificar la configuracién predeterminada de Autofirma 1.7: Consiste en desactivar la casilla
“Aceptar solo conexiones con sitios seguros (recomendado)”.

Para ello, abra el programa Autofirma 1.7 y acceda al Menu Herramientas. A continuacion, pulse
sobre lo opcidn Preferencias, en la Ultima opcidn de la pestaiia General, Configuracion de Red,
desactive la marca de la casilla “Aceptar solo conexiones con sitios sequros (recomendado)” que
aparece marcada por defecto. Debe quedar asi:



e 1 - - - .-
(@) Preferencias de configuracion de firma electrénica

J General | Firmas PAGES (PDF) | Firmas CAJES | Firmas XAGES | Factura Electrénica |

Opciones generales

[ Importar configuracion ] [ Restaurar configuracion J

[_| Mo pedir confirmacidn al cerrar la aplicacién

Lj Mo mostrar la pantalla inicial de DMIe y trabajar siempre con cualquier cerificado
[E] Buscar actualizaciones al inicio

(] Enviar estadisticas de uso de forma andnima para ayudar a mejorar la aplicacién

[z] Habilitar JMulticard para el uso de las tarjetas de la FMMT y DMIe (requiere reiniciar AutoFirma)

Opciones de firma

Algoritmo de huella para la firma: | SHAZ256 .1'-

Cambiar formato de firma para cada tipo de fichero: l Configurar formatos J

E] Solicitar confirmacién para firmar
D Permitir el uso de cerificados caducados
D Permitir agregar nuevas firmas a documentos con firmas no validas

[:] Sobreescribir ficheros en el directorio de salida en las firmas masivas

Configuracion de red

|| Aceptar sélo conexiones con sitios seguros (Recomendado)

Cambiar configuracidn de proxy para las conexiones de red: Configurar proxy

[ ﬁglicaraht;ra J [ Aceptar J [ Qancelar-J

- Otra opcidn es desinstalar la version 1.7 de Autofirma e instalar una versidn anterior, la 1.65.
Por ejemplo, se puede descargar de los servidores de la Junta de Andalucia, en la siguiente Web
https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

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


https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

Documento firmado correctamente

Procedimento general de entrada - Registro

Ver justificante solicitud

Universidad de Malaga - REGISTRO DE ENTRADA
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8.- Pulse Continuar y el sistema le mostrara la siguiente informacién:

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 habrad finalizado la presentacién de su solicitud.




