INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION POR SEDE ELECTRONICA

REQUISITOS PARA EL USO DEL REGISTRO ELECTRONICO:
- Disponer de Certificado Electronico
- Tener instalada la aplicacion “Autofirma”

1. Acceder a la sede electrdnica a través del siguiente enlace:
https://sede.ujaen.es/publico/sobre-la-sede/registro-electronico
Y pinchar en “SOLICITUD GENERAL”
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Sobre la sede

Registro electrénico

Registro electrénico de la Sede

El Registro electrénico es el punto para la presentacion de documentos para su tramitacion con destino a cualquier
6rgano administrativo de la Universidad de Jaén, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Através de la “solicitud general” del Registro electronico se podran presentar solicitudes, escritos y comunicaciones
que no cuenten con un procedimiento electronico especifico o formulario normalizado en la sede electrénica
de la Universidad de Jaén.
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2. Utilizar uno de los métodos de acceso: Certificado digital/dni electrénico, Clave o
Siduja (miembros de la comunidad universitaria)
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Bienvenido a la Oficina Virtual de la Universidad de Jaén

Para iniciar, consultar y gestionar sus expedientes electronicamente, podra utilizar tres métodos de acceso:
1.-SIDUJA: Usuario y contrasena de su cuenta TIC de la UJA.

2.- Certificado / DNI electrénico: Certificado electronico reconocido o DNI electrénico.

3.- Cl@ve: Permite el accese a través de los sistemas admitidos por el sistema Cl@ve.

iIMPORTANTE!: Para acceder con certificado o firmar electrénicamente, deberd tener instalada la aplicacién Autofirma, que se puede obtener de la pagina de
descargas de Autofirma.
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https://sede.ujaen.es/publico/sobre-la-sede/registro-electronico

3. Rellenar el formulario de solicitud
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Carpeta Ciudadana
Activar Pestanas

> Tramite de su expediente

Procedimiento
OTR_12_2936877 Solicitud General (Registro Electrénico)

E—— N rmar digtaments
S y Tramitar

Documentacion

Tramite N° de Expediente
OTR_12_2936877_2024_013167

Fase 1. Iniciacion - 01.01 Rellenar Solicitud

Ayuda @
Acceday cumplimente el documento de "Formulario de solicitud". Una vez cumplimentado el documento, pulse en la parte inferior del mismo el botén "Guardar”. También se le solicitara que
anexe la documentacién que considere oportuna
Si esté actuando en calidad de Representante, s obligatorio que adjunte la Acreditacién de Representacién.
Una vez haya completado la solicitud y haya anexado la documentacién que considere oportuna, pulse el botén "Firma con Certificado" para acceder al siguiente paso, en el que se le solicitara

que firme electrénicamente la solicitud, completando asi el proceso de presentacion de la misma,

Aviso: Cuando se establezcan procedimientos electrénicos normalizados o modelos especificos de presentacion de las solicitudes, estos serén de uso obligatorio.
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Documentos relacionados

4. IMPORTANTE: Rellenar los campos obligatorios del formulario.
Poner en el campo desplegable Dirigido a: “Servicio de Atencién y Ayudas al

Estudiante”
Asi mismo, poner en el campo Asunto solicitud: “Practicas Plan Equilibrio”
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5. Guardar el formulario de solicitud pinchando en “Guardar”
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6. Adjuntar la documentacién indicada en la convocatoria, en el apartado de “OTRA
DOCUMENTACION”

Otra documentacion

@ Espacio usado: 0 B de 14,77 MB (0 %)

Tamafo maximo por fichero permitido: 10,00 MB.

- Numero maximo de ficheros: 5.
- Namero de ficheros anexados: 0.

Tipos permitidos.doc, .docx, .htm, .html, jpeg, jpg, .odg, .ods, .odt, .pdf, .png, .pptx, .rtf, tif, txt, xls, xlsx,

7. Firmar la presentacién

® Anular Expediente Firma con Certificado @




