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Introduccion

¢, Cuando debe incorporar la documentacion requerida?

Una vez que su solicitud ha sido presentada y revisada por UCA, recibird un correo electrénico indicando si
ha sido admitida o no a tframite. En caso de ser admitida deberad incorporar al expediente, a partir de ese
momento y hasta fin del plazo de presentacion, la documentacion requerida.

¢,Cudl es la documentacion requerida?

La documentacion requerida se compone de los siguientes ficheros:
Autoinforme del profesor cumplimentado (descargar plantilla de la web)
Guia Docente o Ficha 1b de una asignatura

Expediente del profesor cumplimentado (descargar plantilla de la web)
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Documentacion acreditativa. Se debe generar una carpeta comprimida en formato ZIP o RAR por cada
apartado del expediente del profesor que contenga toda la documentacidn acreditativa de dicho apartado
(en total, 10 carpetas). La nomenclatura a utilizar para nombrar cada carpeta sera:

Nimero del apartado del expediente_Nombre solicitante_Primer apellido solicitante

Ejemplo: 1_Laura_Jurado (nombre de la carpeta comprimida que contendrd la documentacion
acreditativa del primer apartado del expediente)

Nota: El tamafio mdximo de los ficheros a adjuntar es de 5Mb.

Toda la documentacion estara disponible en la web dedicada al evento:

http://docentia.uca.es/




Guia paso a paso
Paso 1: Acceda a la Oficina Virtual

Direccion web de acceso: https://oficinavirtual.uca.es

¥/ 1ICA Oficina Virtual®

Bienvenidos/as a la cina Virtual de la Universidad
Tona nara tus iramites por intemnet

de Cadiz

Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave

® Qué es un certificado digital? & Usuario

»  Cdmo solicitar un cerificado digital L) Claves

==

Si no dispone de usuario y clave ni certificado digital, puede descargar los formularios
entrando desde agui

Acceda utilizando su usuario/contrasefa
UCA.

(uDNI + contrasefia)

Para visualizar los doecumentes PDF necesita tener instalado el programa gratuitc Adobe Reader
Para una visualizacion optima de algunos contenidos recomendamos instalar en su ordenador [as siguientes fuentes

Estos enlaces se abren en una ventana nueva
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El acceso con usuario y clave solo es valido para miembros de la comunidad universitaria. Si tiene algun problema con su clave pongase en contaclo con la Secretaria de su Centro (si es alumno) o con el
Servicio de Personal (si es PAS o PDI). Para cambiar su clave http://control uca esicambiarclave




Guia paso a paso
Paso 2: Acceda al expediente
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JURADO TORRENTE, LAURA

=N
Ayuda | Salf
Tramites disponibles (58) Mis borradores (12) Mis Tramites (96) Mis Documentos (39) Mis Comunicaciones (20) Mis Pagos (12) Acceda al expedien're
Localiza tus tramites L~ pulsando sobre el cédigo de
S la solicitud en la pestaia
HEEditiatn | Todos los procedimientos | “ M 2. . "
Cadigo de solicitud: | Fecha de Presentacidn: Desde: | €]  Hasta:| Bacl X Is tramites”.

Mis Tramites

Tramite N° Registro Fecha Registro Duplicar

[ - Adelantos/Liquidaciones de Indemnizaciones por Razones de Senicios (7)

E2] "'_)ICambio de Universidad y/o estudios universitarios espafioles (5)

Ccambios de Grupo (8)

= eromunicaciones internas (2)

"__)Expedicio’n de Titulos Propios (2)

= r'9(3:=3r1:=3riccr de Convocatoria PersonalA (2}

uGenérico de Convocatoria Personal de Pruebas (5)

PIpGE No valido (4)

r'J’F‘royecto de innovacidn y mejora docente (1)

E2] DReconocimientu de Senvicios Previos (2)

"_)SGIicitud de Ayuda con carge al Fondo de Accidn Sogiatpara el pago de matricula de estudios universitarios. (2}

&3] USolicitud de Ayudas al Estudio de la Universidad &€ Cadiz (7)

"__)Solicitud de Certificado Académico PersongH2)

= r'?SDHCitUd de convocatorias extraordingsds (4)

Dsulicitud de movilidad nacional

= solicitud Docentia (6)
[(50l-201200003042-tr2
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SMN--730026342 12/03/2012 12:44:05 Duplicar




Guia paso a paso
Paso 3: Incorpore uno de los ficheros requeridos

Universidad de Cadiz

na Virtual *
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\W UCA ofici

o JURADO TORRENTE, LAURA
] Cdd. operacidn: sol-201200003042-trg

Ayuda | Sali
Adjunte uno de los ficheros
requeridos pulsando el botédn
"Adjuntar mds documentacién”
incluido en la seccion “"¢Qué

puedo hacer ahora?"

Tramites disponibles (58) Mis borradores (12) Mis Tramites (96) Mis Documentos (39) Mis Comunicaciones (20) Mis Pagos (12)

Solicitud Docentia

Documentacion y datos aportados por el int do y trami dientes de realizar.

Datos del tramite

Resumen de los datos correspondientes a |a presentacidn de |a solicitud sometida a tramite. Para consultar el justificante pulse sobre el botdn "Descargar”.

Caodigo Registro Fecha de Registro D.M.1. del interesadeo Descargar Justificpfte

SN-730026342 12/03/2012 12:44.05 28792548K

Histarico Tramite

; Qué puedo hacer ahora?

Seleccione "Adjuntar mas documentacidn” para adjuntar un documento al tramite como documentacion gpfrtada durante |a tramitacidn.

& Adjuntar mas documentacion

Documentos Presentados

Listado con |la documentacidn aportada al inicio del tramite y durante la tramitacidn del mismo. Pulse sobre "Visualizar” si desea consultar un documento en concreto.

Solicitud, Anexos y Copias de anexos

Solicitud Docentia 12/03/2012 Visualizar




Guia paso a paso
Paso 4: Presente el fichero firmado

Universidad de Cadiz

J 1CA Dficina Virual®
s e - JURADD TOSRENTE. LAURA
Ciod operacdn wol 201 G ra
Eransd F Saky

Tribmies disponibies P Mis Beeradores {17 Mis Tohmbms {36] Wi Do (15 Bis Cormanieochanas (A1) Bis Fagos |17
Soliciiud Docentia

Documentackin y dates aportados par ol i iy Bmnitey pnadis de mmalizar,

Feagren de loe daton convepondiontes § Ly pradaniscein de ls potcserd sometida o timds. Pacy comeoitar ol patdcante putss sobew ol botdn Testams

Cibdfige Rugims Frcka da Foegen o DL dol inteisandn Dt i Justifiz it
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Histrico Trimile

Talectnns "RALE MES S USRS P BTl uh Aot 0 N IR OO SOCURIr S Bporlada LR [N rar ARl
F Adponiar mis docamentaciin
Falecorra ol documents adaado pune sotie o Fema® s ver fmade Tendel gue presenaa et st
Documamacion adicional

AS Tt e 00 Wongaiear | Elrrons } Fresantar
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Lrstacds con o dacumesst acsin apotady ol meon del e y duranis b bamilacds dal meesn Figlie scfee “Visushis™ @ dstas comsulier un dcturerio en concomin

Eplicitud, Anaxos y Coplas da anaroy
Skt (oporia 1APRIST W e

Una vez adjuntado, presente
el fichero pulsando el botén
"Presentar”.



Guia paso a paso
Paso 5: Repita los pasos 3 y 4 con todos los ficheros que
componen la documentacion requerida.



