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Solicitud Genérica

. Qué es?

Es el procedimiento habilitado en la Sede Electronica para
presentar una solicitud, escrito o comunicacion dirigido a
cualquier organo, servicio o unidad de la Universidad de
Cordoba, en los casos en los que no se disponga de formulario
especifico para ello.

Es equivalente a la instancia que todo registro administrativo
pone a disposicion de los usuarios para la presentacion en una
oficina fisica de aquellas solicitudes que no tienen un formulario
preestablecido.



Requisitos imprescindibles:

Para poder iniciar el proceso, es necesario tener un sistema
de firma admitido en la Sede. El sistema de firma le permitira

acreditar su identidad y firmar electronicamente su solicitud.

Son sistemas de firma admitidos en la Sede, el certificado
electronico de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(FNMT) y el DNI-e. Puede consultar las secciones
Sistemas de firma y Ayuda en la Sede Electronica para mas

informacion.


https://sede.uco.es/sobre-sede/sistemas-firma/
http://sede.uco.es/ayuda/

Obtencion del certificado de la
FNMT

Si no tiene certificado electronico de la FNMT puede obtenerlo
facilmente.

En seccion Ayuda de la Sede Electronica de la UCO, Puede

consultar la Guia sobre como obtener el certificado digital de la
FNMT.

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


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

electrénico ., ?.
L]

DNI-e  dni £

Si prefiere utilizar el DNI-e, es necesario:
e Un lector de tarjetas homologado.

 La descarga del software desarrollado por la Direccion General
de la Policia (salvo que se instale automaticamente al conectar

el lector).

Toda la informacion en la pagina web del DNI-e:

http://www.dnielectronico.es



Acceso a la Sede Electronica

La direccion es:
https://sede.uco.

es

En la pagina

principal de la we
de la UCO hay un
enlace a la Sede

Electronica.

LA NOCHE
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Acceso direclo a:

Portal del profesorado

Portal de Estudiantes (PIE}
Portal del P.A.S
Organizacion Institucional
Investigacion y empresa
Docencia en la Universidad
Estudios y oferta académica
Servicios para universitarios
Centros, campus y departamentos
Gestion administrativa
Relaciones Internacionales
Cooperacion y Solidaridad
Congresos

Practicas y Empleo

De interés

Aula virtual
Admisestrecitn Dertomcs Conoce la UCO
Politica Lingiistica
Normativa
Novedades Actualidad universitaria
Moverse por la UCO . T

Quejas y sugerencias
Otras webs y blogs
Archivo oral

Consumo responsable
Biblioteca Universitaria
Indicadores Ambientales
Asociacion Alumni UCO

Sesiones informativas para alumnos de
nuevo ingreso (1/8)

Mas de cien investigadores participan en la
tercera edicidn de La Noche Eurcpea de los
Investigadores en Cordoba (2/8)

Conoce lna UCO
Como llegar ...

Disefian una nueva metodologla parsk
identificar el polen y su recorrido en la
atmaosfera

+ vier mis

Congresos

- XV Congreso Internacional de la Sociedad
Espancla de Italianistas. Cordoba 9-11 octubre
2014,

- Congreso 'Finite, singular, exposed: Who's afraid
of the Modemnist individueal?. Cordoba, 30 y 31 de
octubre de 2014

- ¥VIII Congreso Edutec. Cardoba 12-14 noviembre
2014,

- II Congreso Internacional sobre Universidad y
Discapacidad. Madrid, 27 y 28 noviembre 2014

Grados
Masteres y Doctorado
Centros
Biodiversidad en Rabanales Gabinete de comunicacién Campus de Excelencia ceiA3 UCOcultura
Facts and figures T o . o .
Actualidad universitaria Investigacion Convocatorias
Dossier de prensa Formacidn Gestionario !
Guia del estudiante Agenda de Actividades Internacionalizacion == Noticias
& el ey e
Guia del curso 2013-2014 Informacion Institucicenal Actualidad ceiA3 Cei{-&s

Convocatorias


https://sede.uco.es/
https://sede.uco.es/

Acceso al procedimiento

Existe un enlace a la
solicitud genérica en la
seccion Tramites
Destacados.

También se puede
acceder desde el
Catalogo de
Procedimientos.

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Inicio Sobre la Sede Mapa de navegacion

Q Esta usted en Inicio

Catalogo de Procedimientos,
Tramites y Servicios

Boletin Oficial de la
Universidad de Cérdoba

Fechay ‘ @ Calendario de
ora oficiales | dias inhabiles

5P 7
t iy X -
L o A s

Sede Electronica

de |la Universidad de Cordoba

Canales de acceso Contacte  Ayuda

Requisitos técnicos

Incorporacién del nivel de
idioma B1 al expediente

Incorporacion mandato SEPA
domiciliggion bancari

Tramites Destacados




Descripcion del proceso de
solicitud

La imagen muestra la ficha del
procedimiento que incluye
informacion basica sobre el

tramite.

Sede Electrénica |
de la Universidad de Cordoba |

. P e @ |
Desde la ficha se puede iniciar |

TRAMITES DISPONIBLES

la presentacion de la solicitud, i i i -

MIS SOLICITUDES

haciendo clic en el enlace s PR
Seﬁalado en |a |magen L TECAR BIRE, Solicitud Genérica

Permite presentar una solicitud, escrito o comunicacion dirigido a cualguier 6rgano o unidad de la
Universidad de Cordoba, en los casos en que no se disponga de formulario especifico para elio.

Comenzara el proceso de

autenticacion. Si esta L=
ags " ] ] INICIAR PRESENTACION DE SOLICITUD |
utilizando el certificado digital )

de la FNMT aparecera una r—y
Venta na q ue m uestra tod OS |OS Presencialmente, en el Registro General o en el Auxiliar de la Universidad de Cordoba y otros lugares

de presentacion admitidos en el art. 38 de |la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones

Certlflcados de ese t|po Publicas y del P.A.C.

De forma telematica, a través del Registro Electronico, mediante el procedimiento habilitado en esta

[iE ; i

Sede.

instalados en el navegador. e o o1 et de tramitacon
Seleccione el suyo. o B e i s B i RS

Normativa

Si se esta utilizando el DNI-e,
la ventana mostrara los St teespnscion «ocknomints g et o ¢ it documsre .t
certificados a él asociados: el |

de autenticacion y el de firma.

Seleccione el primero.




Descripcion del proceso de

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

4\

Se han de cumplimentar sélo los
campos marcados como
obligatorios, asi como el teléfono
de contacto y direccion de
correo electrénico.

En los siguientes accesos, se
visualizara este formulario por si
se desea realizar algun cambio.

solicitud

de la Universidad de Cordoba

TRAMITES DISPONIBLES

@ |

ALTA INTERESADO

MIS SOLICITUDES

Se ha detectado que es la primera v

e accede al sistema. Por favor, complete los datos que se muestran a

ez qu
DATOS PERSONALES continuacion y pulse sobre el enlace situado al final de esta pagina.

VERIFICAR FIRMA €

Tipo identificador:
N? Identificador:

{*) Tipo de via:
(*) Nombre de via:
Namero:

Letra:

Escalera:

Piso:

Puerta:

(*) Pais:

(*) Provincia:

{*) Municipio:

{*) Codigo postal:
Teléfono:
Teléfono mavil:
Fax:

{*) Correo electronico:

[AVENIDA =~
[Medina Azshara

5

[

[
[ERBRRA:
[corDOBA  ~|

(*)Idioma de tramitacion: | Castellano

(*)Campos obligatorios

| © Universidad de Cérdoba

Avisos legales - Accesibilidad




Descripcion del proceso de

Como puede
observarse, esta
ventana es el primer
paso de un asistente
gue ira guiando
durante todo el
Proceso.

Cumplimentados los
datos, se pulsa el
botdn Siguiente.

solicitud

Asistente

[m] Interesado
[[] Manipulacion de datos
[[] Documentacion incorporada

[[] Documentacion generada

[] Firma

| ©Universidad de Cérdoba

s WAL g s e T
k ,““&. ‘??'

Sede Electrénica |

de la Universidad de Cordoba |

Solicitud Genérica - Solicitud: 2016/UC0O008/000665

Tipo identificador:
N? Identificador:

(*) Tipo de via:
(*) Nombre de via:
Namero:

Puerta:

(*) Pais:

(*) Provincia:

{*) Municipio:

(*) Codigo postal:
Teléfono:
Teléfono movil:
Fax:

(*) Correo electronico:

{*)Campos obligatorios

[corooBA -]

| corDoBA

Avisos legales - Accesibilidad ‘

10



Descripcion del proceso de

. e il
La imagen muestra el UNIVERSIDAD B CORDOBA

B8y Sede Electrdnica |
formulario de solicitud. 4

de la Universidad de Cordoba

| os campos expone y ASiinnts Solicitud Genérica - Solicitud: 2016/UCO008/000665

Interesado

SOIiCita Son de [m] Manipulacién de datos IINBTANCIADEREGBTRGGENERAL |
CumpllmentaCIén = Documentacit::n incorporada e
obligatoria y permiten |gmme |
un maximo de 4000

caracteres cada uno. L

Si se conoce, se
Cumplimentaré el ORGANC AL QUE SE DIRIGE:
Campo o,rgano al que Todos los campos con * son obligaiorios.
se dirige.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 13/1989, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
se le informa gue sus datos personales seran incorporados a ficheros automatizados cuya finalidad es la gestion de las
solicitudes. Si lo desea, puede ejercer los derechos de acceso, reclificacion, cancelacion y oposicidon mediante escrito dirigido a
la Universidad de Cérdoba. Avda. de Medina Azahara, n? 5. 14071 Cordoba.

Siguiente



Descripcion del proceso de
solicitud

Si fuera necesario - o B S
, UNIVERSIDAD P CORDOBA g - B % nica

aportar algun i -

documento a la

solicitud, se pulsa i Solicitud Genérica - Solicitud: 2016/UCO008/000665

en el IConO S rDocumentacion

Manipulacién de datos

Senalado en |a [m] Documentacion incorporada =
DOCUMENTACION APORTADA POR EL INTERESADO

[] Documentacion generada D Nambre: Prusba.pdf
Tipo: application/pdf

.
imagen. _
F- SHA-1: el4e2dclas 1c8a604018c]1 3ca61BABITRTE 74550 _
[] Firma CEe

A continuacion, se
pulsa el boton
Siguiente.

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

[ Sseir | Ancerior ] Siguiente |

® Universidad de Cordoba Avisos legales - Accesibilidad

12



Descripcion del proceso de

En esta ventana, se pulsa el
boton Firmar.

Comenzara el proceso de firma
y presentacion de la solicitud.
Aparecera la ventana que
muestra los certificados.

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

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

i

]
o "
‘o'

Se esta realizando la

presentacion de su solicitud.

Por favor, espere.

Asistente

solicitu

ey

¥ Sede Electé

de la Universidad de Cordoba

nica

Solicitud Genérica - Solicitud: 2016/UCO008/000665

Interesado

Manipulacion de datos rFirma
o A continuacion se va a proceder a firmar y presentar los documentos que se muestran. Por favar, compruebe que
Documentacion incorporada todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre €l botdn 'Frmar'.

Documentacion generada

[m] Firma

SOLICITUD GENERICA
Nombre: TD_UCO00S_SOLICTTUD.pdf

D Tipo: application/pdf
SHA-1! $6af4ea04ch 70036720322 5007c87 70435005

DOCUMENTACION APORTADA POR EL INTERESADO

SHA-1: e14eZdcBaelcBet04016c13ca510082767674550

[ Anverior | Finaizar

'sidad de Cordoba

Avisos legales - Accesibilidad

Iniciado el proceso de firma, un aviso en

pantalla informa que se esta
presentacion de la solicitud.

realizando

la

13



Descripcion del proceso de
solicitud

A

Sede Electénica |

de la Universidad de Cordoba

Finalizado el proceso de @
firma, se muestra en AVEEDAD B cotoom
pantalla el siguiente

a* Asistente : #% =2
mensaje . Solicitud Generica - Solicitud: 2016/UCO008/000665
Interesado
Manipulacién de datos rRecibo de firma
Documentacion [nwrpomda Namero de registro: 201600003576
s Fecha de registro: 02/02/2016
1 La sol ic itu d se ha Documentacion generada U ——— = e
[m] Firma n
rFirma-

reg istrad o y fi rmad 0 La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.

SU SOLICITUD HA SIDO ENVIADA AL REGISTRO ELECTRONICO.

correctamente.” souicrrup GEmbmica

Tipao: application/pdf
5HA-1: 46efeandch7dobc3672b3a250d 7c87 784350050
Transacclon de firma: zvbUdFwIxx IoNSxYEESwiILYd AL 3nE]

Rafk JLT
DOCUMENTACION APORTADA POR EL INTERESADO
Nombre: Prusba.pdf
D Tipo: application/pdf
SHA-1: el14e2dcBaelcBe604016C1 3ca6LB0B27ETE 74550
TFransaccon de firma: ZvbUdFwixzpNIC/571g 72ILrd AL 3NE) .
7 em
Se pulsa el botdn
] ] -
Finalizar. -t |
_—

| ® Universidad de Cérdoba Avisos legales - Accesibilidad |
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Descarga de la solicitud

La descarga de la solicitud
puede realizarse pulsando
el icono sefnalado en la
imagen

MIS SOLICITUDES

de la Universidad de Coérdoba

B2

DETALLE DE LA SOLICITUD

|
{
‘ TRAMITES DISPONIBLES
|

MERSCTIEY BRI LA N
HIESIVE E DI

=

P

e e I —
e
Er—

p— P
s P——

@ AOMNESTRACION DLDETRONCA
g

== ]

Solicitud:

Tipo de solicitud:
Fecha de alta:
Estado actual:

2015/UCO070/002946

SOLICITUD DE PREINSCRIPCION EN MENCIONES DE GRADO
09/04/2015

INSTRUCCION

1CO ROBACION DE LA SOLICITUD DE PREINSCRIPCION (INSTRUCCI@N) 09/04/2015
09/04/2015

Razdn de interés
——— TITULAR DEL EXPEDIENTE

DOCUMENTO RECIBI
Estado: «Firmado»

|:| Nombre: recibi_201500013028.pdf
Fecha: 09/04/2015

Ea ALY
=)

La solicitud muestra el sello del
registro de entrada y esta firmada
electronicamente. 15

SOLICITUD DE PREINSCRIPCION EN MENCION DE GRADO
Estado: «Firmado»

D Nombre: TD_UCO070_SOLICITUD.pdf
Fecha: D9/04/2015



Dudas e incidencias

Si tiene dudas durante el proceso de obtencion del certificado o de presentacion de su
solicitud, le atendemos en Administracion Electronica:

J - Teléfono: 957 21 20 98

- Correo: e-administracion@uco.es
B

ﬂ - Presencialmente: Avenida de Medina Azahara, n° 5, planta baja.

- En la seccion Ayuda de la Sede Electronica estan disponibles para su consulta
diversas guias que pueden servir de orientacion durante el proceso de obtencion
del certificado electrénico, de importacion y exportacion del mismo, operaciones de
configuracion del navegador y otras que pueden ser de utilidad.

16


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