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Soy un usuario: ¿Cómo puedo acceder al  

gestor de peticiones del SICAU? 
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Si pertenezco a la comunidad universitaria debo seguir los 

pasos que a continuación se indican para crear una solicitud: 
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xxxxxx 

  
 

   Debo identificarme como miembro de la comunidad universitaria (PAS, PDI o alumno): 
 

 

Seguidamente me va a aparecer este formulario, en el que ya aparecerán mis datos cumplimentados (peticionario, nombre de 

contacto, teléfono y correo electrónico). En el caso de los alumnos el campo de teléfono de contacto no se cumplimentará 

automáticamente, deben cumplimentarlo ya que en caso contrario al crear la solicitud le aparecerá un error indicándole que 

ese campo no está completo. Todos los campos de la solicitud están creados de forma para que sea obligatoria su 

cumplimentación.  
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Luego, indicaré el área del SICAU a la que quiero enviar la solicitud y, si marco Conserjerías de Centros, me aparecerá otro 
desplegable para seleccionar el tema de la consulta o petición que voy a realizar. 
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Aquí podemos ver algunos ejemplos de solicitudes que se pueden realizar: 
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El siguiente paso sería indicar el Centro al que me dirijo. Lo normal es que si estoy adscrito a un Centro mi consulta se dirija al 
SICAU del mismo, pero también puede ocurrir que quiera dirigirme a otro distinto, por lo que tendré que indicar a cuál, ya sea 
en un caso u otro. 
 
Posteriormente indicaré el Centro al que pertenezco. 
 

     

Por último, tengo la opción de adjuntar un fichero a la solicitud, si fuese necesario, y en el apartado de observaciones redactaré 
el texto de mi consulta, incidencia o la cuestión que quiera comunicar. 
 
Para finalizar pulsaré en la opción “Crear” para que quede registrada y enviada mi solicitud a través del Gestor de Peticiones. 
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En el momento de crear mi solicitud aparecerán dos mensajes, el primero indicando el número con el que ha sido registrada la 
solicitud en el Gestor de Peticiones y el segundo comunicando que se ha informado por mail al responsable de la resolución 
de dicha solicitud. 
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Si NO pertenezco a la comunidad universitaria debo seguir los 

pasos que a continuación se indican para crear una solicitud: 
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En este caso vemos que en el formulario hay algunas diferencias si lo comparamos con el formulario que aparece para los 
miembros de la comunidad universitaria: 
 

- No aparece el campo de peticionario. 
 

- No aparecen cumplimentados automáticamente los campos del nombre, teléfono y correo electrónico. El usuario debe 
cumplimentarlos todos porque, esto sí que es igual que en el formulario de los miembros de la comunidad universitaria, todos 
los campos son obligatorios, y en caso de no hacerlo, cuando queramos crear la solicitud, aparecerá un error indicando el 
dato que falta por cumplimentar. 

 
Lo primero que habría que indicar es el Área al que se dirige en que también observamos diferencia con respecto al formulario 
anterior (los usuarios externos, como es lógico, no pueden solicitar modificaciones en el Directorio del personal de la UMA, así 
como tampoco pueden enviar información al Área de Gestión, ya que esta última opción es solo de uso interno de la UMA -y 
que además no se está utilizando actualmente-) 
 
A continuación, seleccionaremos el Centro al que queremos dirigirnos. Cumplimentaremos los campos de nombre, teléfono y 
correo electrónico. 
 
Posteriormente, en el desplegable del “Centro al que pertenece”, tendré que seleccionar la primera opción que es “no 
pertenezco a la Universidad” 
 
En este formulario también se puede adjuntar archivos, en caso necesario. 
 
Terminaremos redactando, en el campo de Observaciones, el texto de nuestra solicitud.  
 
Para concluir, pulsaremos en “Crear” para enviar nuestra solicitud. 
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En las siguientes imágenes se pueden ir viendo los pasos descritos anteriormente: 
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Una vez creada la solicitud, aparecerá el mensaje que puede verse en la imagen siguiente, indicándonos que la petición se ha 
realizado correctamente, pero que no podrá ser gestionada hasta que no validemos en nuestro correo electrónico el enlace que 
hemos recibido. 
 
 

 

En nuestro correo electrónico, el que hayamos indicado en la solicitud que hemos realizado, como usuario externo a la 
Universidad, recibiremos un mail como el que aparece a continuación y simplemente tendremos que pinchar el enlace que nos 
indican. Así estará nuestra solicitud disponible para poder ser resuelta por el SICAU al que la dirigimos. 

 
15163/2023 pendiente de validación del email 
 
En el gestor de peticiones de Conserjerías se ha recibido una petición con referencia 15163/2023 cuyo email de contacto 
es: xxxxxxxxxx@hotmail.es. 
 
Esta petición no se procesará hasta que verifique que la dirección de correo es correcta, para ello solo debe pulsar sobre el enlace 
siguiente: 
 
http://dj.uma.es/sicau/peticiones/validar_xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
 
-- 
Servicio de Información, Conserjería y Atención al Usuario (SICAU) 
Universidad de Málaga 

http://dj.uma.es/sicau/peticiones/validar_xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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El usuario ya ha enviado su solicitud y nosotros vamos 

a acceder al gestor de peticiones para resolverla 

 
 

En primer lugar, tendremos que identificarnos para poder acceder a las solicitudes que hemos recibido. Lo haremos con el 
correo electrónico institucional y la contraseña correspondiente. 
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Al identificarnos, nos aparecerá en la parte superior el siguiente menú: 
 

 
 

 
 
De este menú seleccionaremos “Mis peticiones” para ver las solicitudes que hemos recibido: 
 

 

 

 
 

 
 



 
USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU 

 

14 
 

 
De esta forma tendremos la opción de ver las peticiones abiertas (que están en curso, a la espera de nuestra respuesta, o bien 
que están pendientes de que el usuario nos envíe información, que previamente le habremos solicitado, y que necesitamos 
para poder resolver su respuesta: 
 

 

También podremos ver las solicitudes abiertas, en este caso solo las que están pendientes de mí, es decir, en este caso solo 
accederíamos a las solicitudes que están en curso y no a las que están pendientes del usuario: 
 

 

Y si seleccionamos “peticiones cerradas” nos aparecerá el listado con todas aquellas solicitudes que ya hemos solucionado y 

han quedado cerradas, en estado “Solucionada”. 
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Una vez que hemos recibido la solicitud, y dependiendo de si podemos tramitarla directamente, necesitamos más información 
por parte del usuario, la tenemos que denegar o bien no podemos solucionarla porque no es de nuestra competencia, 
disponemos de las siguientes acciones posibles: 
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No está dentro de la “ACCIONES DISPONIBLES” pero tenemos otra posibilidad que es la ANOTACIÓN. 
 
 

 

 
La anotación puede marcarse como “anotar oculta al peticionario” o como “anotar notificada al peticionario”.  
 
Si dejamos marcada “Anotar notificando al peticionario” lo que escribamos le llegará al usuario.  
 
Lo que estaríamos haciendo con esto es sustituir la acción de “Pendiente de usuario” por una anotación. Al usuario le llegará 
lo mismo, lo hagamos de una forma u otra.  
 
ESTA OPCIÓN (“Anotar notificando al peticionario”) aparece marcada por defecto y, si no lo cambiamos, la anotación que 
hagamos siempre va a llegar al usuario.  
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Esta opción se suele utilizar, igual que la acción de “Pendiente de usuario”, cuando necesitamos pedir más información al 
usuario para poder resolver su solicitud. 
 
El usuario recibiría nuestra anotación, nos responderá también con otra anotación y ya podríamos ir a la acción de “Solucionada” 
para darle la información final y dar por cerrada la solicitud. El usuario al recibir la respuesta tendría la opción de valorarla (lo 
veremos más adelante). 
 
Si marcamos “Anotar oculto al peticionario” lo que escribamos en la anotación no llegará al usuario. 
 
Este sería el caso que utilizaríamos para hacer una anotación que no va dirigida al usuario sino a otro compañero (en este caso 
al Área de Gestión de la Información). Es una opción para uso interno (nunca para el usuario). La utilizaríamos cuando tengamos 
que marcar, de las acciones posibles “No me corresponde”, en cuyo caso tenemos que seleccionar “Anotar oculto al 
peticionario” (porque no tiene que verlo el usuario) e indicaremos lo que creamos conveniente sobre el motivo por lo que no 
nos corresponde (normalmente es porque no es de nuestro Centro, e indicaremos a quién va dirigida -si lo sabemos). 
 
En el caso de seleccionar la opción “No me corresponde”, la solicitud pasa directamente al Área de Gestión de la Información 
y desde allí se resuelve o se le asigna al Centro que corresponda, según lo que proceda. 
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 ACCIONES POSIBLES: 
PENDIENTE DE USUARIO 

 

 

 
Esta opción, (como ya se ha indicado anteriormente, se puede sustituir por una Anotación), la utilizaremos para solicitar al 
usuario información que necesitamos para solucionar su petición. Al seleccionar la opción “Pendiente de usuario” tendremos 
que rellenar el campo “motivo”, anotando en el mismo la información que le pedimos al usuario. 
 
Al seleccionar después (en la parte inferior) “Pdte. Usuario” el usuario recibirá en su correo, de forma automática, el texto con 
la información que le hemos solicitado. 
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Será un correo electrónico con un texto como el que aparece a continuación, referido al ejemplo que se está utilizando: 
 

 
15163/2023 pendiente de usuario 
 
Se solicita más información por su parte en su petición con referencia 15163/2021. 
 
Motivo: Hola, 
 
Necesitamos que nos indique cuál es la marca y talla de la chaqueta para poder indicarle si ha sido entregada en la Consejería del 
Centro. 
 
Un saludo. 
 
Haga click aquí para aportar la información: http://dj.uma.es/sicau/xxxxxxxxxxxxx. 
 
Gracias. 
-- 
Servicio de Información, Conserjería y Atención al Usuario (SICAU) 
Universidad de Málaga 

 
Cuando el usuario seleccione el enlace que le aparece en el mensaje del correo electrónico le aparecerá la siguiente pantalla, 
en la que aportará la información solicitada y al seleccionar, en la parte inferior, “aportar información” nosotros recibiremos 
dicha respuesta. 
 

 

http://dj.uma.es/sicau/xxxxxxxxxxxxx
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Una vez que el usuario ha respondido, con una anotación, a la información que se le ha solicitado le aparecerá la siguiente 

indicación: 

 

 

 

Nosotros recibiremos un correo electrónico indicando que en la solicitud xxxxxxxxx hemos recibido una anotación, y al 

consultarla podremos verla y ya pasar a solucionarla: 
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ACCIONES POSIBLES: 
SOLUCIONADA 

 

Una vez que tenemos la solicitud “En curso” y vamos a responderla, marcaremos la acción “Solucionada”. 
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Al marcar esta acción nos aparecerá una pantalla con dos campos a rellenar. En el primero “disponibilidad de la información” 
nos encontramos con dos opciones. Marcaremos “disponible” cuando vamos a responderle enviándole la información que 
solicita. Por el contrario, marcaremos “remitido al servicio” cuando no disponemos de la información que solicita y no la tenemos 
disponible en la web, o cuando es algo demasiado específico, de un procedimiento concreto, o que se necesita ver expediente 
del alumno, etc. Se le responderá indicándole a qué servicio debe dirigirse para realizar dicha solicitud, facilitándole teléfono y 
correo electrónico de contacto. 
 
Si lo que nos piden es un contacto de otro servicio o nos indican que en caso de que no seamos competentes para solucionar 
su consulta le indiquemos el servicio al que corresponda, no marcamos “remitido al servicio” sino “disponible” porque estamos 
dando respuesta a la petición que nos hacen. 
 
Nosotros no remitiremos a otros servicios las solicitudes que recibimos, sino que le indicamos al usuario a qué servicio debe 
dirigirse y le indicamos los datos de contacto.  
 
De igual forma, cuando respondamos una solicitud, si es muy general, y prevemos que volverán a hacernos preguntas más 
concretas sobre este tema, que ya no vamos a poder gestionar, al dar la respuesta podemos indicar que, si necesita información 
concreta o tiene alguna duda, debe contactar con el servicio que en ese caso corresponda, e igualmente le facilitaremos los 
datos. 
 
Una vez indicada la disponibilidad de la información, en el siguiente campo “respuesta” escribiremos el texto que queremos que 
reciba el usuario como respuesta a su consulta. 
 
Para finalizar pulsaremos el botón “solucionada”, en la parte inferior de la pantalla. 
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Cuando respondemos la solicitud, al usuario le llegará nuestra respuesta a su correo electrónico y a nosotros nos aparecerá 

esta indicación en el gestor de peticiones y pasará en el estado a “Solucionada” 

 

 

 

Al usuario le llegará nuestra respuesta a su correo electrónico de la forma que se puede ver en el siguiente ejemplo, dándole 

la opción de valorar (de 1 a 5 puntos) la atención que ha recibido: 
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15466/2023 solucionada y pendiente de valorar por usted 

Le notificamos que la petición 15466/2023 ha cambiado su estado a Solucionada. 

Respuesta: Buenos días, En nuestro Servicio no tenemos competencia para solucionar ese problema, por lo que le 
recomiendo que contacte con el Servicio de Administración Electrónica de nuestra Universidad, a través del correo electrónico 
soportesede@uma.es , donde podrán ayudarle 

Puede realizar su seguimiento en el siguiente enlace: https://gp.uma.es/sicau/peticiones/101743/. 

Por favor, valore la atención recibida: 

Muy 

insatisfecho 

 
1  2  3  4  5  

Plenamente 

satisfecho 

--  
Servicio de Información, Conserjería y Atención al Usuario (SICAU)  
Universidad de Málaga 

 

 

 

 

 

mailto:soportesede@uma.es
https://gp.uma.es/sicau/peticiones/101743/
https://gp.uma.es/sicau/peticiones/5crqqFgYXCd6s0IwZYylYfTqBItmrptn/satisfaccion/1/
https://gp.uma.es/sicau/peticiones/5crqqFgYXCd6s0IwZYylYfTqBItmrptn/satisfaccion/2/
https://gp.uma.es/sicau/peticiones/5crqqFgYXCd6s0IwZYylYfTqBItmrptn/satisfaccion/3/
https://gp.uma.es/sicau/peticiones/5crqqFgYXCd6s0IwZYylYfTqBItmrptn/satisfaccion/4/
https://gp.uma.es/sicau/peticiones/5crqqFgYXCd6s0IwZYylYfTqBItmrptn/satisfaccion/5/
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Si el usuario valora la respuesta recibida aparecerá la siguiente indicación: 

 

Y a nosotros, en el gestor de peticiones, nos cambiará el estado de la solicitud de “Solucionada” a “Valorada”. 
 

 
 
De todos estos cambios del estado de las solicitudes, el gestor de peticiones nos avisará mediante envío de correo electrónico 
a la cuenta con la que nos identifiquemos para administrar el gestor de peticiones.  
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ACCIONES POSIBLES: 
DENEGADA 

 
 

 
 
 
La acción “denegar” se utiliza en el caso de que haya duplicidad de solicitudes o cuando no tenga sentido resolver la solicitud 
porque no tenga que ver con nuestras competencias (por ejemplo, que se trate de publicidad, o información que llegue desde 
alguna empresa pero que no estén solicitando ninguna respuesta por nuestra parte). En este caso, al seleccionar “Denegada” 
tendremos que rellenar el campo “motivo” en el que indicaremos si la denegamos por duplicidad con la solicitud con referencia 
xxxx/xxxx, o porque no somos competentes para recibir (no para resolver) la información que nos envían, etc. 

 
A continuación, se pueden ver dos ejemplos de cuándo podemos utilizar la acción “denegar”: 
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Al seleccionar la acción “denegar” tendremos que indicar el motivo de la denegación y para finalizar pulsaremos el botón 
“denegada”, en la parte inferior de la pantalla. 
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Y una vez que deneguemos una solicitud ya nos quedará cerrada, pasando al estado “Denegada”. 
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ACCIONES POSIBLES: 
NO ME CORRESPONDE 

 
 

 
 
 

La acción “No me corresponde” se utiliza cuando la solicitud corresponda a otra Conserjería, pero el usuario la haya dirigido a 
la nuestra (por desconocimiento, por equivocación o por cualquier otro motivo). 
 
Cuando una solicitud se reciba en nuestra Conserjería, pero corresponda a otra, nunca la denegaremos, sino que las 
tramitaremos como “No me corresponde”. 
 
En este caso la solicitud llegará al Área de Gestión de la Información, donde será asignada a la Conserjería correspondiente o 
bien se solucionará desde allí, si se considera conveniente. 
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En caso de marcar la acción de “No me corresponde”, si se cree necesario, se puede hacer una anotación indicando a quién 
corresponde resolverla, para que en el Área de Gestión de la Información se asigne al Centro correspondiente.  
 

 
 
 
ATENCIÓN: en caso de hacer esa anotación que no es obligatoria, (simplemente si se ve conveniente para aclarar algo que 
sea relevante a la hora de realizar la nueva asignación de la solicitud) siempre se marcará el recuadro de “Anotar oculto al 
peticionario”, ya que si no se hace así llegará al usuario la anotación, que no tiene porqué saber la nueva asignación, esto es 
un trámite interno y que no tiene porqué conocer. 
 
Cuando se nos da el caso de que solicitan información que corresponde a un Servicio distinto al nuestro  y del que no tenemos 
por qué disponer de la información (por ejemplo sobre casos muy específicos de becas, información que necesita la consulta 
del expediente en la secretaría, empleabilidad, deportes, cultura, etc.) no la tramitaremos como “denegada” ni tampoco como 
“no me corresponde” sino como “solucionada”, indicándole que debe dirigir su solicitud al Servicio XXXXXXX, a través del 
correo electrónico xxxxx@uma.es. 

mailto:xxxxx@uma.es
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HERRAMIENTAS DE LAS QUE DISPONE EL GESTOR DE PETICIONES: 

 

BÚSQUEDA  

  

 

 

Podemos realizar la búsqueda de solicitudes de dos formas distintas, si conocemos el número de la referencia de la solicitud 

utilizaremos la opción que aparece a la derecha de la pantalla y si lo que conocemos es otro dato (por ejemplo, el correo 

electrónico, utilizaremos la que aparece al final del menú superior (BUSCAR). 
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En el primer caso indicaremos el número de la referencia (completo) y pulsaremos en la lupa para buscar. 

 

 

 

De esta forma el gestor nos llevará directamente a la solicitud indicada y podremos abrirla seleccionándola. 
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En el segundo caso seleccionaremos “BUSCAR” 
 

 

 
En el formulario que aparece indicaremos el criterio o criterios de búsqueda que queremos realizar, que normalmente serán el 
correo electrónico, el nombre, el estado o fecha: 
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Por ejemplo, si la búsqueda se hace indicando un correo electrónico, el gestor de peticiones nos mostrará un listado con todas 
las peticiones que se han recibido desde ese correo electrónico, con la fecha, estado, etc. Si necesitamos abrir alguna de ellas 
simplemente la seleccionaremos y podremos ver su contenido. 
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INFORMES 

 
Otra de las posibilidades que nos ofrece el gestor de peticiones es la de obtener informes. Para ello seleccionaremos esta 
opción en la barra superior. 
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Seguidamente, podremos seleccionar cualquiera de las opciones de las que dispone el gestor: por tipo, por responsable, etc. 
En el siguiente ejemplo hemos seleccionado un informe de peticiones por satisfacción del usuario, es decir, nos aparecerá el 
número de solicitudes valoradas y las valoraciones correspondientes. 
 

 

 
El resultado que obtendremos será el que aparece en la siguiente imagen y podremos seleccionar cualquiera de los criterios 
que aparecen, por ejemplo el de solicitudes valoradas y aparecerá el listado de las mismas: 
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Otra opción sería solicitar un informe de petición por responsable abiertas: 
 

 

 
Seleccionaremos el responsable, que en el caso de las Conserjerías únicamente da opción a la Conserjería desde la que 
estamos solicitando el informe: 
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Y nos aparecerá el listado de peticiones abiertas que se han recibido en esa Conserjería: 
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ESTADÍSTICAS 
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Por último, tenemos la posibilidad de obtener estadísticas de lo que hemos realizado en el gestor de peticiones. Podemos 
obtener estadísticas anuales, por meses, de una Conserjería en concreto, de varias, de todas ellas, de todo el SICAU, 
incluyendo el área de gestión de la información, etc. 
 
 
Si, por ejemplo, queremos obtener una estadística del mes de enero de 2023, seleccionaremos el mes, el año, la Conserjería 
en cuestión, podremos marcar o desmarcar las opciones de gráficas anuales y de tener o no en cuenta el estado de denegadas: 
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Así obtendríamos el siguiente gráfico, con los datos que previamente hemos seleccionado: 

 


