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Solicitud Genérica

¿Qué es?

Es el procedimiento habilitado en la Sede Electrónica para 
presentar una solicitud, escrito o comunicación dirigido a 
cualquier órgano, servicio o unidad de la Universidad de 
Córdoba, en los casos en los que no se disponga de formulario 
específico para ello.

Es equivalente a la instancia que todo registro administrativo 
pone a disposición de los usuarios para la presentación en una 
oficina física de aquellas solicitudes que no tienen un formulario 
preestablecido.  
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       Requisitos imprescindibles: 

Para poder iniciar el proceso, es necesario tener un sistema 
de firma admitido en la Sede. El sistema de firma le permitirá 
acreditar su identidad y firmar electrónicamente su solicitud.

Son sistemas de firma admitidos en la Sede, el certificado 
electrónico de la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre 
(FNMT) y el DNI-e. Puede consultar las secciones 
Sistemas de firma y Ayuda en la Sede Electrónica para más 

información. 

https://sede.uco.es/sobre-sede/sistemas-firma/
http://sede.uco.es/ayuda/
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Obtención del certificado de la 
FNMT

Si no tiene certificado electrónico de la FNMT puede obtenerlo 
fácilmente. 

En sección Ayuda de la Sede Electrónica de la UCO, Puede 
consultar la Guía sobre cómo obtener el certificado digital de la 
FNMT.

Detalles completos del proceso e inicio del mismo en la 
Sede Electrónica de la FNMT.

https://sede.uco.es/ayuda/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
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DNI-e

Si prefiere utilizar el DNI-e, es necesario:

● Un lector de tarjetas homologado.

● La descarga del software desarrollado por la Dirección General 
de la Policía (salvo que se instale automáticamente al conectar 
el lector). 

Toda la información en la página web del DNI-e:

http://www.dnielectronico.es
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Acceso a la Sede Electrónica

La dirección es:
https://sede.uco.
es

En la página 
principal de la web 
de la UCO hay un 
enlace a la Sede 
Electrónica.

https://sede.uco.es/
https://sede.uco.es/
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Acceso al procedimiento

Existe un enlace a la 
solicitud genérica en la 
sección Trámites 
Destacados.

También se puede 
acceder desde el 
Catálogo de 
Procedimientos.



 8

Descripción del proceso de 
solicitud La imagen muestra la ficha del 

procedimiento que incluye 
información básica sobre el 
trámite. 

Desde la ficha se puede iniciar 
la presentación de la solicitud, 
haciendo clic en el enlace 
señalado en la imagen.

Comenzará el proceso de 
autenticación. Si está 
utilizando el certificado digital 
de la FNMT aparecerá una 
ventana que muestra todos los 
certificados de ese tipo 
instalados en el navegador. 
Seleccione el suyo.

Si se está utilizando el DNI-e, 
la ventana mostrará los 
certificados a él asociados: el 
de autenticación y el de firma. 
Seleccione el primero.
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Descripción del proceso de 
solicitud 

La primera vez que se realiza un 
trámite en la Sede Electrónica, es 
necesario cumplimentar el 
formulario que muestra la imagen 
para darse de alta como 
interesado. 

Se han de cumplimentar sólo los 
campos marcados como 
obligatorios, así como el teléfono 
de contacto y dirección de 
correo electrónico. 

En los siguientes accesos, se 
visualizará este formulario por si 
se desea realizar algún cambio.
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Descripción del proceso de 
solicitud 

Como puede 
observarse, esta 
ventana es el primer 
paso de un asistente 
que irá guiando 
durante todo el 
proceso.

Cumplimentados los 
datos, se pulsa el 
botón Siguiente.
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Descripción del proceso de 
solicitud 

La imagen muestra el 
formulario de solicitud.

Los campos expone y 
solicita son de 
cumplimentación 
obligatoria y permiten 
un máximo de 4000 
caracteres cada uno. 

Si se conoce, se 
cumplimentará el 
campo órgano al que 
se dirige. 
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Descripción del proceso de 
solicitud 

Si fuera necesario 
aportar algún 
documento a la 
solicitud, se pulsa 
en el icono 
señalado en la 
imagen. 

A continuación, se 
pulsa el botón 
Siguiente.
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Descripción del proceso de 
solicitud En esta ventana, se pulsa el 

botón Firmar. 

Comenzará el proceso de firma 
y presentación de la solicitud. 
Aparecerá la ventana que 
muestra los certificados. 

Si está utilizando certificado de 
la FNMT, seleccione el suyo. 

Si está utilizando DNI-e, 
seleccione el certificado de 
firma. 

Iniciado el proceso de firma, un aviso en 
pantalla informa que se está realizando la 
presentación de la solicitud.
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Descripción del proceso de 
solicitud 

Finalizado el proceso de 
firma, se muestra en 
pantalla el siguiente 
mensaje:

“La solicitud se ha 
registrado y firmado 
correctamente.”

Se pulsa el botón 
Finalizar.
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Descarga de la solicitud 
La descarga de la solicitud 
puede realizarse pulsando 
el icono señalado en la 
imagen

La solicitud muestra el sello del  
registro de entrada y está firmada 
electrónicamente.
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Dudas e incidencias

Si tiene dudas durante el proceso de obtención del certificado o de presentación de su 
solicitud, le atendemos en Administración Electrónica:

– Teléfono: 957 21 20 98

– Correo: e-administracion@uco.es

– Presencialmente: Avenida de Medina Azahara, nº 5, planta baja.  

– En la sección Ayuda de la Sede Electrónica están disponibles para su consulta 
diversas guías que pueden servir de orientación durante el proceso de obtención 
del certificado electrónico, de importación y exportación del mismo, operaciones de 
configuración del navegador y otras que pueden ser de utilidad.

mailto:e-administracion@uco.es
https://sede.uco.es/ayuda/
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