2.2 Para contactar con su Oficina de Registro, con objeto de aportar su cédigo de solicitud
asi como la informaciéon sobre su identidad, debe cumplimentar el correspondiente
formulario en la sede electrdnica de la UCM.

La ruta a seguir es: Sede Electrénica UCM. Una vez en ella, dentro de catilogo de
Procedimientos. “Procedimientos Generales y dentro de ellos “Emision Certificado
Electrénico de Empleado Publico UCM” y pinchar en “Alta de solicitud”.

La solicitud se debe firmar con certificado de persona fisica, certificado de empleado publico
o DNI electrénico como garantia de su identidad.

Si no dispone de este sistema de firma y lo realiza con Usuario/Contraseiia, debera
personarse, una vez rellenada la solicitud, en cualquiera de las oficinas de asistencia
en materia de registro de la UCM para acreditar su identidad.

& Sobre |a Sede £ Catdlogo de Procedimientos & Servicios (3 Carpeta ciudadana (

Inicio / Procedimientos Generales / Instancia General

Detalles del procedimiento: Instancia General

Descripcion

Instancia General

Detalles

Alta de solicitud Descargar
documentos

CODIGO SIA

1961053 (Plataforma: Sede Antigua)
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0 "Normativa reguladora” de la Sede Electronica

ceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, utilizando un unico m
IN, Ci@ve Permanente... Para mas informacion: https:/clave.gob.es/clave_Home
cl@ve, verifique su usuario. Esta intentando acceder a un servicio que requiere
1s oficinas de Registro o mediante certificado electronico

Acceso con certificado

electrénico


https://sede.ucm.es/opencms/system/modules/sede/index

Una vez acceda con su certificado electronico, en el desplegable * Seleccione Tipo
de Firma de Solicitud, deber4 elegir “Certificado Electrénico” y pulsar en

“Tramitar”

DEISLLIVIIEG CUITIV UBSEd INTTAI 1d SUICIUG Y PUISE

Datos especificos de este tramite (* campo obligatorio
* Seleccione Tipo de Firma de la Solicud: (Certificado Electronico v.
¢Que desea hacer con este tramite?
nr.lar

Iramiar par Colunuan

Pulse sobre “Rellenar Formulario”

Formularios a cumplimentar en este tramite

01-rlr'-S" Certif o

¢ Que desea hacer con este tramite?

Rellenar Formulario

Y a continuacién rellene los campos de “Codigo de Solicitud del Certificado FNMT
de empleado publico “(dicho c6digo de solicitud lo tiene en el email recibido de la

FNMT, ver paso anterior) y pulse sobre “Guardar”

Datos de la solicitud
*C6digo de Solicitud del Certificado FNMT de empleado publico (ver email famt.es): @

*Repetir Cédigo de Solicitud del Certificado FNMT de empleado piblico (ver email famt.es):

Una vez rellenado el Formulario, pulse sobre “Tramitar”.

Formularios a cumplimentar en este tramite

001-Formulari icif ertificadoEmpleadoPublico Rellenar Formulario|

¢Que desea hacer con este tramite?

Y ahora sobre “Firmar y tramitar”

Tramite de su expediente
di certificado electrénico.

Se dispone a firmar los sig

» 001-Formular P ublico
m ‘ Firmar y tramitar

* La pulsacién del botén "Firmar y tramitar”, implica la aceptacién plena y sin reservas de su voluntad y consentimiento para la firma de los documentos asociados a este tramite.
: i

cuyos orig , en caso de ser io, le seran req por la unidad trami i
la nulidad de la resolucion posterior desde el en que se tenga de tales hechos, sin perjuicio de las

* Como firmante se hace responsable de la veracidad de los datos if en dichos
Ia solicitud,

falsedad u omision cualquier dato o que se
responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiere lugar.

Le pedira permiso para Abrir el programa Autofirma, pulse sobre Abrir



¢Abrir AutoFirma?

https://tramita.ucm.es quiere abrir esta aplicacién,

[ Permitir siempre que tramita.ucm.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir AutoFirma («'ancelar )

I

CARGANDO EL CLIENTE DE @FIRMA
POR FAVOR ESPERE ...

Seleccione su certificado y pulse sobre “Aceptar”.

Dialogo de seguridad del almacén Windows X ‘
|

Seleccione un certificado Q @ gg 0

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Sino es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.

AT12
‘ A A || Emisor: AC Sector Publico. Uso: Firma y autenticacién.
M || valido desde: 04/03/2021 hasta 04/03/2024

Haga clic aqui para ver 1as propi del certificado

Aceptar ancelar

Sabra que ha realizado el procedimiento adecuadamente porque recibira un email
de “Plataforma de Tramitacion”

14
I

M Gmail Q_ Buscar en el correo

/ Redactar o- 2

Plataforma de Trami. Presentacion de Solicitud de certificado de empleado publico - Estimadc

Cuando su Solicitud de certificado sea validada con éxito recibira unos emails de la
FNMT en los que se le indican que su certificado antiguo ha sido revocado y que ya
puede descargarse su nuevo certificado.

* IMPORTANTE: Este paso NO es automatico y tiene que ser validado por el
Registro de la UCM. En el caso de no recibir dichos emails pasadas 24h laborables
pongase en contacto con Registro. (https://www.ucm.es/registro-general/)



https://www.ucm.es/registro-general/




