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Subsanacion solicitud a través de la Oficina Virtual de la UCA

Guia paso a paso




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

Acceso a la Oficina Virtual: https://oficinavirtual.uca.es

Al acceder a la Oficina Virtual se abre la siguiente pantalla:

Universidad de Cadiz

W UCA Oficina “'il‘[l,lallg'l Bienvenidos/as a la de la Universidad
10na para tus trmites por internet de Cadiz
Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave
®  ;Qué es un cerificado digital? Usuario

»  Camo solicitar un certificado digital 7 Clave

@
R =

Si no dispone de usuario welaVe ni certificado digital, puede descargar los formularios
= aqui

El acceso debe realizarse con Certificado
Digital o con claves de usuario UCA. Pulse el
botén “Conectar".

Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader

Para una visualizacion optima de algunos contenidos recomendamos instalar en su ordenador las siguientes fuentes

Estos enlaces se abren en una ventana nueva

o O =, iui

El acceso con usuario y clave solo es valido para miembros de la comunidad universitaria. Si tiene algin problema con su clave pdngase en contacto 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.es/cambiarclave



https://oficinavirtual.uca.es/

Guia paso a paso para subsanar
Paso 2: Acceda a la pestafa “Mis tramites”

\¥ LCA Oficina Virtual® o : :
T T Una vez dentro de la Oficina Virtual, seleccione

pestafia "Mis Tramites"”.

Mis borradores (5) Mis Tramites {2) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Solicitud de participacidn en proceso selectivo de plazas de personal laboral fijo de Administracion y Servicios de la categoria de Técnico Auxiliar de Servicios de Conserjeria,
mediante turno libre, por el procedimiento de consolidacion de efectivos

Para completar el tramite realice los siguientes pasos
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos |a marcada como “opcional®:
Para realizar este procedimiento SI es necesario certificado digital

o Inicie el tramite seleccionacdo (obligatorio)
Para empezar la salicitud pulse el botdn "iniciar. Una vez rellenada el formulario tendra que walidar los datos, gquardarlos vy firmarlos.

Solicitud para participar en el proceso selectivo para cubrir plazas de personal laboral fijo de Administracion y Servicios de la = Iniciar
categoria de Técnico Auxiliar de Servicios de Conserjeria por el procedimi de ¢ lidacion de efectivos

e Aporte |a documentacion requerida
(El 0 oria)
(El fuie firm ]

Adjunte a continuacion los siguientes documentos requeridos v pulse firmar en cada documento adjuntado para su firma electronica, sila firma es reguerida.

“Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o Nimero de Identidad de Extranjero, en vigor. & Adjuntar
“Fotocopia de la Titulacidn académica exigida en la convocatoria. & Adjuntar
*Solicitud de méritos alegad lisponible en la pagina web del Area de Personal & Adjuntar

*Resguardo acreditativo del abono de los derechos de examen, o informe de vida laboral actualizado en el caso de estar & Adjuntar
desempleado o certificacion de discapacidad igual o superior al 33% l



Guia paso a paso para subsanar
Paso 3: Acceda al expediente que desea subsanar

Universidad de Cadiz

\¥ UCA Oficina Virtual > Una vez dentro de "Mis trdmites”, seleccione el
expediente que desea subsanar.

Nota: para ver los expedientes presentados de un procedimiento,
debe pulsar en el simbolo "+" que aparece delante de la carpeta del
procedimiento en cuestion.

Mis borradores (5) Mis Tramites (2) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Localiza tus tramites

Procedimiento:
Todos los procedimientos

Fecha de Presentacidn: Desde: Eg Hasta: Eg

Cadigo de solicitud:

Mis Tramites

Tramite Estado N* Registro Fecha Registro Duplicar

2 Usalicitud de patticipacidn ensioceso selectivo de plazas de personal laboral fijo de Administracion y Servicios de la categoria de Técnico Auxiliar de Servicios de Conserjeria, mediante turno libre, por el procedimiento de consolidacidn de efectivos (1)
) [N50-202100184590-tra PRESENTADD 202100100001292 05/03/2021 09:40:03 Duplicar

Dsalicitud genérica (Registro electrnica) (1)




Guia paso a paso para subsanar
Paso 4: seleccione “Adjuntar mas documentacion”

Se abrird una hueva pantalla donde podrd consultar toda la documentacién y datos
aportados. Asi como los trdmites pendientes de realizar en el apartado “¢Qué puedo
Ry hacer @hora?"

- inina Wirtnal & p . , ., . P :
N/ UCA Oficina Virtual Nota: podrd adjuntar mds documentacion siempre que esté abierto el plazo de
presentacion y/o subsanacion

Mis borradores (9) Mis Tramites 2) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos [0)

Solicitud de participacion en proceso selectivo de plazas de personal laboral fijo de Administracion y Servicios de la categoria de Técnico Auxiliar de Servicios de Conserjeria,
mediante turno libre, por el procedimiento de consolidacion de efectivos

Documentacion y datos aportados por el interesado y tramites pendientes de realizar.

Datus del tramite |

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

Cadigo Registro Fecha de Registro D.N.l. del interesado Descargar Justificante
2021001000071992 05/032021 09:40:03 H -n' Descargar
Historico Tramite
¢ Qué puedo hacer ahora? I —

Seleccione "Adjuntar mas documentacion” para adjuntar un documento al tramite como documentacidn aportada durante la tramitacidn

@ Adjuntar mas documentacion

Documentos Presentados

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



Guia paso a paso para subsanar
Paso 5: adjunte la documentacion subsanada

A Pulse el botdn “Seleccionar archivo” para seleccionar el archivo a adjuntar y a continuacién pulse el botén “Adjuntar”

Subsanaciones: Adjuntar documento

Indique &l tipo de documento que desea adjuntar:

Adjunte el documento

Seleccionar archivo -Mingln archiva seleccionado
Tamaho maximo permitida: 15 Mb

Descripcion:




Guia paso a paso para subsanar
Paso 6: firme la documentacion subsanada

Universidad de Cadiz
¥ UCA Oficina Virtual®

Una vez adjuntada la documentacién subsanada, tiene
que firmarla.

Mis borradores (3) Mis Tramites (2)

Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos {0)

Solicitud de participacion en proceso selectivo de plazas de personal laboral fijo de Administracién y Servicios de la categoria de Técnico Auxiliar de Servicios de Conserjeria,
mediante turno libre, por el procedimiento de consolidacion de efectivos

Documentacian y datos aportados por el interesado y tramites pendientes de realizar.

1°) Pulse el botén “Iniciar firma"
[ Dosdeltiimite /] |

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

Cadigo Registro Fecha de Registro D.N.I. del interesado Descargar Justificante

202100100001992 05/03/2021 09:40:03 ] ‘!; Descargar
Histérico Tramite
:Qué puedo hacer ahora? I —

Seleccione "Adjuntar mas documentacian” para adjuntar un docurmento al tramite como documentacidn aportada durante la tramitacian

& Adjuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjuntado, pulse sobre "Iniciar Firma®, una vez firmado tendrd que presentarlo telematicamente

Documentacidn adicional

Cerificado discapacidad pdf - (certificado de discapacidad) B Iniciar firma

“isualizar | Eliminar



Guia paso a paso para subsanar
Paso 6: firme la documentacion subsanada

Universidad de Cadiz

¥ UCA Oficina Viirtual® 2°) Una vez que se abre el documento, debe pulsar
el botén “Firmar" y seleccionar su certificado
digital.
=< Wilver
Mis borradores (3) Mis Tramites {2) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos i0)

Certificado discapacidad.pdf

Fulze el botdn "Firmar” para firmar digitalmente el documento. as informacidn sobre la firma digital.

= E e [T aen|® ® [ - /5 &3 o -
o UNIVERSIDAD DE CADIZ
L B ILY A Universidad REGISTRO TELEMATICO




Guia paso a paso para subsanar
Paso 6: firme la documentacion subsanada

Universidad de Cadiz
\¥ UCA Oficina Virtual”
ona para tus trdmites por internet o . “ T
— 3°%) Una vez firmado el documento, pulse el enlace "Volver
Mis horradores 3} Mis Tramites {Z) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0}

Firma digital realizada
' La firma digital del documento se ha realizado correctamente. Para continuar cumplimentando el tramite pulse sobre el botdn "“vOLVER".

<< “olver



Guia paso a paso para subsanar
Paso 7: presente la documentacion subsanada

o Una vez firmada la documentacion, podrd presentarla
\s LCA Oficina Virtual > pulsando el botén "Presentar”.

Cod opeeaciin 5ol 202100184590 1ra
Ayuda | Saly

Mis borradores ) Mis Tramites 2) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos @)

Solicitud de participacion en proceso selectivo de plazas de personal laboral fijo de Administracion y Servicios de la categoria de Técnico Auxiliar de Seiviclos de Conserjeria,
mediante turno libre, por el procedimiento de consolidacion de efectivos

D ciéin y datos aportados per el | do y trdmites pendi de reall

Resuman de los datos cocrespondentes a ks presentacion de la solcdud sometids a trimide. Para consultar el pustficante pulse sobre ¢ botdn “Descargar”

Cédigo Registro Fechas de Registro DN del interesado Descargar Jussif cante

-
2202100100001992 05032021 094003 5 Dascardar
Histérico Tramite
2Quit puedo hacer ahora? |
Seleccwne “Aduntar més documentacaén® para sduntar un documerto ol trimde como documentacain sportada dutante la tramdacion
& Adurtar mds documentacion
Seleccions o documante sfuntado, pulse sobre “Imtiar Firma®, und va2 firmado lendri que presentario lelemiticamente
Decumentacitn adicional
® Firmado
Centificado discapscidad pdf - (centicado de discapacidad) Oatos de los femartes )‘ Presentar

Visuahzar | Elennar
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Guia paso a paso para subsanar
Subsanacion presentada

Y/ UCA Oficina Virtual®

1ona para tus tramites por internet
9

Lad tacidon se ha pr tado correct; te en registro.
Para acceder al detalle del tramite pulse el siguiente enlace:

<< Wolver

Universidad de Cadiz

La Oficina Virtual le informard si la documentacién
se ha presentado correctamente. En ese momento
debe pulsar el enlace "Volver".

11



Guia paso a paso para subsanar
Subsanacion realizada

Puede abandonar la Oficina Virtual

seleccionando el enlace "Salir".

Cod. operacion. ol-2021001545908 a
Ay | Salir
Mis Cormunicaciones (1] Mis Pagos (0}

Mis borradores (5] Wis Trémites (2] Mis Documertos

Solicitud de participaciéon en proeceso selective de plazas de personal laberal fijo de Administracién y Servicios de la categoria de Técnico Auxiliar de Servicios de Conserjeria, mediante turne libre, por el procedi
efectivos

1to de consolidacién de

Documentacion y datos aportadog por el interesado ytramites pendientes de realizar.

Datos del tramite

Resumen de los datos carrespondientes a la presentacion de la solictud someticda a trémite. Para consultar el justificante pulse sohre el botdn "Descargar".

Codigo Registro Fecha de Registro D.H.I. del interesado Descargar Justificante
202100100001992 05M03/2021 05:40:03

==
- Descargar

Histérico Tramite

Si quiere adjuntar mds
documentacion, podrd repetir los

pasos anteriores tantas veces como
necesit

20ué puedo hacer ahora?

Seleccions "Adiuntar més documentacion” para adjuntar un documento al tramite como documentacion aportsda durante la tramitacian

& Adjuntar mas documentacion

Documentos Presentados

Listado con la documentacion aportada al inicio del tramite v durante ks tramitacion del mismo. Pulze sobre "visualizar” si desea consultar un documento en concreto.

Solicitud, Anexos ¥ Copias de anexos
Solicitud para participar en el proceso selectivo para cubrir plazas de personal laboral fijo de Adminizstracion v Servicios de la categoria de Técnico Auxiliar de Servicios de Conserjeria por el procedimienta de
consolidacidn de efectivos

Documentacion aportada

Una vez realizada la presentacién de

Fotocopia de la Titulacidn académica exigida en la convocatoria

la documentacion subsanada aparece
en el apartado “"Documentacion
aportada durante la tramitacion”.

Resguardo acreditativo del ahono de los derechas de examen, o infarme de vida laboral actualizado en el caso de estar desempleado o cedificacian de discapacidad igual o superior al 33% - (Abono derechos de
EXAMEn)

Fotocopia del Documento Macional de Idertidad, Pasaporte o Kimero de |dentidad de Extranjero, en vigor.

Solicitud de méritos alegados, disponible en ks pagina vweb del Area de Personal - (Solicitud de méritos)

05032021 isualizar
Documentacion aportada durante la tramitacidn

Certificada discapacidad pdf - (cetificado de discapacidad)

Descargar Justificante 230372021 Wizualizar
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