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1 INTRODUCCIÓN 
 

En este manual se describe el proceso de presentación de una solicitud de forma telemática 

mediante la herramienta Solicit@.  
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2 PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES MEDIANTE 
SOLICIT@ 

 
A continuación se detalla el proceso de presentación telemática de solicitudes mediante la 
herramienta Solicit@: 
 

1) El solicitante debe acceder a la siguiente url: http://ae.ual.es, en la opción Catálogo de 
Procedimientos 

2) aparecerá el siguiente portal: 
 

 
 
 

3) Una vez aquí, se seleccionará, o por el grupo de usuarios al que pertenece, o un 
listado alfabético de todos los procedimientos. 
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Desde aquí se podrá descargar la solicitud en papel, rellenarla, y presentarla en la Universidad 
de Almería. 
 
La otra opción, es presentar la solicitud electrónicamente, haciendo uso de la firma digital, tal y 
como se describe a continuación. 

 
1. Una vez se indique que la máquina virtual Java del navegador funciona correctamente 

se debe presionar el botón “ACCESO AL SISTEMA”, apareciendo una ventana en la 
cual debemos de seleccionar el certificado digital que vamos a usar. 

 

 
 
 
 

2. Al pulsar dicho botón, se accederá a la pantalla principal del procedimiento 
seleccionado, como se puede ver en la siguiente ilustración. Pulsando en el botón 
“Iniciar” se procederá a cumplimentar la solicitud. 
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3. Tras pulsar el botón “Iniciar” se cargará el modelo de solicitud correspondiente al 
procedimiento seleccionado, que se ha de cumplimentar introduciendo los datos 
obligatorios, y los opcionales que se deseen. 
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4. Una vez cumplimentada la solicitud, presionar el botón “Guardar” que aparece en su 
parte inicial, o final de la solicitud. 
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5. Aparecerá un mensaje de comprobación de que la información ha sido almacenada 
correctamente, y podremos volver al tramite para firmar y presentar la solicitud. 

 
 
 

6. Presionando el botón “<< Volver al trámite” podremos comprobar que la solicitud ha 
sido cumplimentada correctamente, volviendo a editar la solicitud. Ahora se podrá 
editar la solicitud o “Iniciar Firma”. 
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7. Tras seleccionar el botón “Iniciar Firma” se procederá a la firma de la solicitud, 
apareciendo la siguiente pantalla: 

 
 

8. Presionar el botón “Firmar” para comenzar la firma del documento. Aparecerá una 
ventana para seleccionar el certificado con el que vamos a realizar la firma. 

 
 

9. Una vez firmado el documento, aparecerá un mensaje de confirmación de la firma.  
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10. Presionar el botón “<<Volver al trámite” para regresar a la pantalla principal del 
procedimiento seleccionado. Ahora la solicitud cambia al estado “Firmado”. 
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11. Si el solicitante lo considera oportuno, podrá adjuntar otra documentación no obligatoria 
mediante el botón “Adjuntar”, como se puede comprobar en la siguiente pantalla: 

 

 
 

12. Seleccionar el documento que se desea incorporar como documentación adjunta, 
apareciendo una referencia a él en la pantalla principal del procedimiento. 
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13. El documento que ha sido adjuntado deberá de firmarse siguiendo los mismos pasos 
que se han descrito anteriormente para la firma de la solicitud. Una vez ha sido firmado 
cambiará al estado “Firmado”. 

 
 
 

14. Una vez que la solicitud y la documentación adjunta ha sido firmada, se procederá a 
presentar el trámite mediante el botón “Presentar” situado en la parte inferior de la 
pantalla principal del procedimiento, y nos indicará el código de registro @ries, la fecha 
de registro, como se puede observar en la siguiente ilustración: 

 

 
15. Presionando el botón “Visualizar e imprimir resguardo de presentación” podremos ver 

la solicitud que acabamos de presentar. 
 


