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1 INTRODUCCION

En este manual se describe el proceso de presentacién de una solicitud de forma telemética

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

A continuacién se detalla el proceso de presentacion telematica de solicitudes mediante la
herramienta Solicit@:

1) El solicitante debe acceder a la siguiente url: http://ae.ual.es, en la opcién Catélogo de
Procedimientos
2) aparecerd el siguiente portal:

» Inicio

» Catalogo de
Procedimientos

» Certificado de Firma Digital
» Requisitos Técnicos
» Mormativa

» Documentacion

& Soports técnica
& Queias y sugerancias

&7 Contacts con nosotros

Wz | WS ﬂ Wit is g

3) Una vez aqui, se seleccionara, o por el grupo de usuarios al

> Inicio

» Catalogo de
Procedimientos

» Certificado de Firma Digital
» Requisitos Técnicos
» Mormativa

» Documentacién

8 Soports técnico
B Quejas y sugerencdias

& Contacta con nosotros

Administracion Electronica >>

Catalogo de Procedimientos

Desde squi 5= pusds accader = los distintos procedimientos administrativos.
SOLICITUDES CON FIRMA DIGITAL

Tres sancillos pasos desde casa:
10 1 formulario 20.Firmar 29. Presentar

SOLICITUDES PRESENCIALES

1%.Imprimir 2%.Rellenar formulario 3% Presentar en Registro de la UAL o en |2 Unidad
=zegln corresponds.

Procedimientos por Destinatarios

» Estudisntes de Nusvo Ingreso

» Estudizntes de Grado

» Estudisntes de Postarado

» Estudizntes Egresados

> pas

> EDL

» Otros: Ciudadanos, Empresss...

Procedimientos por orden alfabético

A £ D &6 M R 5 T

Administracion Electronica >

Procedimientos para Otros: Ciudadanos,
Empresas...

Procedimiento

Certificaciones: programas de las asignaturas A

Devolucién de precios publicos Q ).

Gestion convocatorias contratacién PDI =~

Gestion de Ayudas a Al de i} as
Propias

Gestién de convenios colaboracién ‘:g

Reserva, Cancelacidn cita y use de eguipos de SCI

Reservas externas de espacios v aulas de 2
informética. (Incluye instalacién software)

Solicitud de certificado de obra publicada/en 2
imprenta

Solicitud de Reqgistro Electrénico (genérica) Q

rsB =Rkl

Solicitudes procesos selectivos nuevo ingreso =~

L R Y

Hora Local y
Legal

{2} 16-sep-2009
08:27:45

Para actualizar la hora
recargue la pagina.

Port@firmas

» Acceso a
Port@firmas

Destacados

» Solicitud de
Registro
Electrénico
(genérica)

Actualizado por:
Farha- 4 A=

que pertenece, 0 un

hora local y legal

Q 16-sep-2009 08:42:15

Para actualizar la hora recargue la
paagina.

proced. por destinatarios

Estudiantes de Muevo Ingreso
Estudiantes de Grado
Estudiantes de Postarade
Estudiantes Eqresados

PAS

BDI

Otros: Ciudadancs. Empresas...

listado alfabético

A-C D G MR S5 T
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Desde aqui se podra descargar la solicitud en papel, rellenarla, y presentarla en la Universidad
de Almeria.

La otra opcion, es presentar la solicitud electronicamente, haciendo uso de la firma digital, tal y
como se describe a continuacion.

1. Una vez se indique que la maquina virtual Java del navegador funciona correctamente
se debe presionar el boton “ACCESO AL SISTEMA”, apareciendo una ventana en la
cual debemos de seleccionar el certificado digital que vamos a usar.

LINIVERSIDAD [JE ALMERIA

Seleccidn de certificado

Seleccione Certificado:
[MOMERE HERMANDEZ CLEWAS MARLA MAGDALENA

omponentes necesarios para operar.
(‘" Tiene correctamente
) instalado el Plug in de Java:
—
— :
Java ﬁ

Atencién:
Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firma electrénica de
documentos debe comprobar que se cumplen todos los requisitos:

Caracteristica Validacion
Plug in de Java & Instalado correctaments
Navegadaor & Internet Explorer
\‘Sistema Operativo & Windows /)

2. Al pulsar dicho boton, se accedera a la pantalla principal del procedimiento
seleccionado, como se puede ver en la siguiente ilustracién. Pulsando en el boton
“Iniciar” se procedera a cumplimentar la solicitud.

doc3hcm.doc - pagina 6 de 13 -



; ' L
. UNIVERSIDAD DE ALY | Implantacién de un sistema de Tramitacion

i

L Electrénica para la UAL
a - Presentacion de solicitudes mediante solicit@ -

Universidad oo Almearia

. i, RS Ayuda i Sale
fi UNIVERSIDAD DE ALMERIA EEE C

Cag. opsracicn NG

Tramites disponibles Tramites enborrador Tramites preseniados kis Pagos

SOLICITUD DE TRASLADO DE EXPEDIENTE

Para mnplglsral tramite realice los siguientes pasos.
Retusrde qus loda by informacidn 25 obigatoria menos la marcada como “opcknal”

“ Inicie el tramite seleccionado

Fara empezar iz solioitud pulse el betén iniciar” Unavez relienade elformulanotendra gus
validar lns datos guardados yimarlas 1. ReHenw Fornsabaie

Solicitud de frasiado de expediente

Adjunte documentacion adicional ppeional

& Adjumar docurments

1.1, Adjuntar documentacian apciona

3. Tras pulsar el botén “Iniciar” se cargara 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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Avuda | Salir

HERNANDEZ CUEWVAS, MARIA
LINIVERSIDAD DE ALMERIA SAGHALLNA :

Cad. operacidn: sol-200900002084-tra
<= Volver

Tramites disponibles {21) Tramites en borrador (7) Tramites presentados {739) Mis Pagos

Solicitud de certificacién de obras publicadas

Rellene el siguiente formulario y gudrdelo cuando concluya:

UNIVERSIDAD DE ALMERIA
REGISTRO ELECTRONICO

ENTRADA
FECHA 'Y HORA:

_ﬂ CODIGO SOLICITUD:
_,' 50-200900002084-tr

SOLICITUD DE CERTIFICACION

1 |[DATOS DEL SOLICITANTE

MNombre v Apellidos: N.LF.

| P

Domicilio a efectos de notificacian EF Ciudad

| I [ F
Telefono Corren

1
[ s
| |

Observaciones:

2 [SOLICITA CERTIFICACION DE:

C Libro en prensa tablaz | |C'Lihru publicado

4. Una vez cumplimentada la solicitud, presionar el botén “Guardar” que aparece en su
parte inicial, o final de la solicitud.

doc3hcm.doc - pagina 8 de 13 -




- s
UNIVERSIDAD DE ALMES i Implantacién de un sistema de Tramitacion

L Electrénica para la UAL
a - Presentacion de solicitudes mediante solicit@ -

5. Aparecerd un mensaje de comprobacion de que la informaciéon ha sido almacenada
correctamente, y podremos volver al tramite para firmar y presentar la solicitud.

Ayuda | Salir
E HERNANDEZ CUEVAS, MARIA
2 LINIVERSIDAD DFE ALMERIA MAGDALENA

Cdd. operacidn’ sol-200900002084-tra

Tramites disponibles (21) Tramites en borrador (7) Tramites presentados (79) Iis Pagos

Solicitud de certificacion de obras publicadas

u Formulario guardado correctamente

=< Volver al tramite

Adobe Reader

6. Presionando el botén “<< Volver al trdmite” podremos comprobar que la solicitud ha
sido cumplimentada correctamente, volviendo a editar la solicitud. Ahora se podra
editar la solicitud o “Iniciar Firma”.

Ayuda | Sal
LINIVERSIDAD IE ALMERA AL A, MR sl

Cdd. operacidn; sol-200900002084-tra

Tramites disponibles (21) Tramites en borrador (8) Tramites presentados (79) Mis Pagos
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE OBRA PUBLICADA/EN IMPRENTA

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacion es obligatoria menos la marcada como "opeional”:

o Inicie el tramite seleccionado

Para empezar la solicitud pulse el boton "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que
wvalidar los datos, guardarlos y firmarlos.

Solicitud de certificacién de obras publicadas By Iniciar firma
Editar

Adjunte documentacion adicional (opcional)

& Adjuntar documento
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7. Tras seleccionar el botén “Iniciar Firma” se procedera a la firma de la solicitud,
apareciendo la siguiente pantalla:

i, Avugs | Sslir
: G = : HERNANDEZ CUEVAS, MARIA
.@; UNIVERSIDAD DE ALMERIA MAGDALENA
Cés. operacién: 50l-200900002084-tra
<< Volver
Mis Pagos

Tramites disponibles (21} Tramites en borrador (8} Tramites presentados (78)

Solicitud de certificacién de obras publicadas

Pulse el botdn "Firmar” para firmar digitalmente el formulario. Recuerde que unavezfirmado no podrd
velver a modificarlo. Mas informacidn sobre lafirma digi

[ Fma ]

=

# [58,1% |+ /qu -

S ED e el &€ ©
Bal-

0 J-Iil UNIVERSIDAD DE ALMERIA
g, REGISTRO ELECTRONICO
Tk ! ENTRADA
@ UNIVERSIDAD DE AL i | reciuriias
s - CODIGO SOLICTUD.

i j SOL-200900002084-TRA|

A

SOLICITUD DE CERTIFICACION

[ To0s o soucTanTE
Proms y azance: ir |

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

X

Seleccion de certificado X

Seleccione Certificado:

MOMBRE HERMNBNDEZ CLEYAS MARIA MAGCALEMA

N

Espere, por favor...

Is

9. Una vez firmado el documento, aparecera un mensaje de confirmacioén de la firma.
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Ayuda | Salir
HERNANDEZ CUEVAS, MARIA
LINIVERSIDAD [DF ALMERIA MAGDALENA
Cdd. operacién: sol-200900002084-tra
Tramites disponibles {21) Tramites en borrador (8) Tramites presentados (79) Mis Pagos

Solicitud de certificaciACAZAZA®n de obras publicadas

Firma digital realizada
v La firma digital del formulario se ha realizado correctamente La documentacion
no ha sido alin registrada. Para continuar con el tramite pulse el siguiente enlace

== Volver al tramite

10. Presionar el botén “<<Volver al tramite” para regresar a la pantalla principal del

procedimiento seleccionado. Ahora la solicitud cambia al estado “Firmado”.

LINIVERSITIAD DE ALMERIA

Trimites dispanlbles Tramites en borredor Tramvies presertados iz Pagos

SOLICITUD DE TRASLADO DE EXPEDIENTE
P comgletar & irémize reslics oz siguleries pasos.

Eesisriagis oo 9 niorTacEn s piogslnns mene W maceda mime epsanar i
i { : 3 3. Presantar la salicitud

Seha detectadoque ha famadotadas los docunseniog
Ahoravapusns presentartoda la documentaciom: W Priasniar

n inicie el ramite seleccionade

Perg enpazar la soliciud palse slboda rocier Unavez ebenzdoe omulan terdra quz
walider s dalos guarde oz y imelus

. Firmada
Dladgre ghs 51 frids gl

Soluilind de fraslade de expaldisnds

ispabzar [ EkeTnar

Adjunte documentacianadicional pmeoral)

@ Al decumenta

3. Presentar la solicitud

FrE=Na

P Frazentar
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11. Si el solicitante lo considera oportuno, podra adjuntar otra documentacién no obligatoria
mediante el botdn “Adjuntar”, como se puede comprobar en la siguiente pantalla:

; Ayuda| Salir
i LINIVERSIDAD DE ALMERIA e AR S

Cad. operacicn: sol-200900002084-tra

<< Vaoler

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE OERA PUELICADA/EN IMPRENTA

Documentacién adicional

Seleccione el archive a adjuntar e indique una breve descripcién scbre su contenido.

I _|[ Examinar
Tamario maximo permitido: 2 Mb

Descripcion:

12. Seleccionar el documento que se desea incorporar como documentacion adjunta,
apareciendo una referencia a él en la pantalla principal del procedimiento.

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE OBRA PUBLICADA/EN IMPRENTA

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la infarmacidn es obligatoria menos la marcada como "opeional”:

Se ha detectado que ha firmado todos los documentos.

Ahara va puede presentar toda la documentacion: » Presentar

o Inicie el tramite seleccionado

Para empezar la solicitud pulse el botdn "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que
validar los datos, guardarlos y firmarlos.

® Firmado

Solicitud de certificacion de obras publicadas Datos de los irmantes

Visualizar | Eliminar

o Adjunte documentacién adicional (opcional)

& Adjuntar documento

(CV.pdf) % Iniciar firma

Visualizar | Eliminar
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13. El documento que ha sido adjuntado debera de firmarse siguiendo los mismos pasos
que se han descrito anteriormente para la firma de la solicitud. Una vez ha sido firmado
cambiara al estado “Firmado”.

14. Una vez que la solicitud y la documentacion adjunta ha sido firmada, se procedera a
presentar el tramite mediante el botén “Presentar” situado en la parte inferior de la
pantalla principal del procedimiento, y nos indicara el codigo de registro @ries, la fecha
de registro, como se puede observar en la siguiente ilustracion:

. Ayuda [ Salir
: : : HERNANDEZ CUEVAS, MARIA
; LINIVERSIDAD DE ALMERIA MAGDALENA
Cod. operacion: sol-200900001874-tra
= La documentacion se ha presentado correctamente
v en registro.
Por favor visualice el resguardo de la presentacian y
guarde una copia.
Tramite
SOLICITUD DE TRASLADO DE EXPEDIENTE
N° Registl 200999600000345 E .
Dglairo R, \jisualizar e imprimir
Fechay hora: 16-09-2009 14:51:50 “= resguardo presentacion

¢Queé quieres

hacer ahora?

» Acceder a los datos de la presentacion que acaba de realizar

¥ Iniciar un nuevo tramite

P Ir a presentaciones realizadas

15. Presionando el boton “Visualizar e imprimir resguardo de presentacion” podremos ver
la solicitud que acabamos de presentar.
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