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Guia paso a paso para subsanar
Paso 1: Acceda a la oficina virtual

Para acceder a la Oficina Virtual debe utilizar el siguiente enlace:

https://oficinavirtual.uca.es

Se abrird la siguiente pantalla:

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

»  Cdmo solicitar un certificado digital 7' Clave

: =

Si no dispone de usuario v.ciaVe ni certificado digital, puede descargar los formularios

— i
El acceso debe realizarse con Certificado
Digital o con claves de usuario UCA. Pulse el
2w "
boton “"Conectar”.
‘.-5 Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalade el programa gratuito Adebe Reader
Lﬂ Para una visualizacién éptima de algunos contenidos recomendamos instalar en su ordenador las siguientes fuentes
o Estos enlaces se abren en una ventana nueva
' El acceso con usuario y clave solo es valido para miembros de la comunidad universitaria. Si tiene algln 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”

Una vez dentro de la Oficina Virtual, debe acceder a la

Y, pestafia "Mis Trdmites”. Para ello pulse sobre la propia FH

o : =) pestafia.
\Y/ UUCA Oficina Virtual
JURADO TORRENTE, LAURA
Ayuda | Salir
Tramites disponibles (26) Mis borradores (32) Mis Tramites (98) Mis Documentos Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)
Tramites disponibles
Seleccione el tramite que deses iniciar:
Solicitud
Adaptacion de Titulaciones extinguidas o en extincion a Grados Con clave 1211212012 - Indef.
Adelantos/Liguidaciones de Indemnizaciones por Razones de Servicios (ACTIVO SOLO PARA UNIDADES Con
ADMIMNISTRATIVAS GESTIONADAS POR LAS CAJAS HABILITADAS DEL RECTORADO Y DEL SERVICIO DE S 03/05/2011 - Indef.
. certificade
DEPORTES)
, oo ¥ 08/06/2017 -
Ayudas para la Difusion de Resultados de Innovacion Docente Con clave 30/05/2018
Certificado Académico Personal Con clave 25/03/2009 - Indef.
Evaluacidn de Méritos Docentes {Quinguenios) Con clave 24/03/2009 - Indef.
Formulario de solicitud de datos e informacidn (Reglamento de Transparencia de la UCA) cert(i:i(i)cnada 01/10/2009 - Indef.
Licencia de Estudios por Menos de Tres Mesas Con clave 08/06/2009 - Indef.

Reconocimiento de Servicios Previos Con clave 2901272011 - Indef.




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

Una vez dentro de la pestafia "Mis Trdmites”, debe
seleccionar el expediente que desea subsanar.

Mis Tramites

Nota: para ver los expedientes presentados de un
procedimiento, debe pulsar en el simbolo "+" que aparece

_ Tramite delante de la carpeta del procedimiento en cuestion.

# Y Actuaciones Avaladas para la Formacion del Profesorado (1)

=) ";-]Actuaciones Avaladas para la Mejora Docente (1)

H ";Jﬁ.delantosJLiquidaciunes de Indemnizacienes por Razones de Servicios (ACTIVO SOLO PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS PORLAS CAJAS HABILITADAS DEL RECTORADO Y DEL
SERVICIO DE DEFORTES) (18)

@ [ APPLICATION FOR PARTICIPATION IN THE CALL FOR RESEARCH STAFF WITH ACCESS TO THE SPANISH SYSTEM FOR SCIENCE-TECHNOLOGY AND INNOVATION AMD DISTINGUISHED
RESEARCHERS (TALENT ATTRACTION PROGRAM) (1)

H ";JAyudas para la Difusion de Resultados de Innovacion Docente (3)

= ";JConvncatoria de Becas para lectores entrantes en la Universidad de Cadiz para el curso 2018/2019 (2)

@ Uonvocatoria de proyectos de innovacion y mejora docante (4)

=) ";JFormuIario de solicitud de abono de la paga extraordinaria de diciembre de 2012 (5)

# LFormulario de solicitud de datos e informacion (Reglamento de Transparencia de la UCA) (2)

a@ Proyectos de Innovacion y Mejora Docents (1)

ald Reconocimiento de Servicios Previos (1)

+ -J Reconocimiento de Servicios Previos (PAS funcienario de carrera o interino) (1)

a @ Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE (2)

# Usolicitud atrEBT (4)

=] ";:'Sﬂlicilud de admision a pruebas selectivas en la administracion publica de laUniversidad de Cadiz, por el sistema de turno libre, para el ingreso en la escala de Gestion Universitaria (1)
= ";JSeIicilud de Ayuda Extraordinaria con cargo al Fondo de Accion Social1)

@ Usolicitud de Ayuda UCA para la Conciliacion de la vida familiar viaboral en verano (8)

@ [JSOLICITUD DE AYUDAS A PROYECTOS DE I+D+i EN ELWARCO DEL PROGRAMA OPERATIVO FEDER ANDALUCIA 2014-2020 (4)

d "%JSoIicilud de Convocatoria de Premics & las Mejores Capsulas Audiovisuales de Aprendizaje (2)

@ Usolicitud de Convocatoria EQUIPA {5)

=) ";-]Selicilud de Convocatoria PROGRAMA (4)

H I'%JSDliCill.Id de movilidad nacional de estudiantes SICUE (4)

@ Usolicitud de parficipacion en copzdrso publico de Profesores Ayudantes Doctores mediante contrato laboral especial (Resolucion del Rector UCA/RECC120V0AP2018) (4)

= ";-]Selicilud de pariicipacionerconcurso publico de Profesores Ayudantes Doctores mediante contrato laboral especial (Resolucion del Rector UCA/RECO139VOAPI2018) (1)
[50k-201300105866-tra FPRESENTADO 201800100007 114 26/04/2018 09:19:03 Duplicar
'| x £ - -




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

Se abrird una nueva pantalla donde podrd consultar toda la documentacion y

datos aportados. Asi como los trdmites pendientes de realizar en el
apartado "¢Qué puedo hacer ahora?”

Solicitud de participacion en concurso publico de Profesores Ayudal
Documentacion y datos aportados por el interesado y tramites pendientes de realizar.

Nota: podrd chjuntar mds doc;t.,lmentacio’n siempre que esté abierto el plazo
de presentacion y/o subsanacion

Resumen de los dates correzpondientes a 1a presentacion de la solicitud zometida a

Cadigo Registro Fecha de Registro D.N.I. del interezado Descargar Justificante
201800100005575 13042015 13:55:20 28792545K ﬂ!_ Descargar
Histdrico Tramite

Seleccione "Adjuntar mas documentacion” para adjuntar un documento al framite como decumentacion apertada durante la amitacien.

& Adjuntar mas documentacion

Documentos Presentados
Listado cen la documentacion aportada al inicio del tramite y durante la tramitacion del misme. Pulze sobre "Visualizar” i desea consultar un documento en concreto.
Sclicitud, Anexos y Copias de anexos

Salicitud de plaza de profesor contratado 130472015 Wisualizar

Documentacion aportada

Titulo Académico Doctor 13/04/2018 Wisualizar
Autobaremacion 13/04/2018 Wisualizar
Documento MNacional de Identidad 13/04/2018 Wisualizar
Evaluacion positiva de su actividad 130472015 Wisualizar

Certificacion Académica Persenal 13042015 Vizualizar




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

Pulse el botén "Seleccionar archivo” para seleccionar el archivo a adjuntar y

Solicitud de participacion en concurso publico de Profesores Ayudant a conﬁnuacién pulse el bofén “Adjurn‘ar‘"

Subsansciones: Adjuntar documento

Indique &l tipo de documento que desea adjuntar:

Adjunte el documento

Seleccionar archivo -Hingln archivo seleccionado
Tamaho maximo permitida: 15 Mb

Descripoion:




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

1) Para firmar la documentacién subsanada, debe pulsar el botdn “Iniciar

Solicitud de participacion en concurso publico de Profesore! firma"
UCA/RECC120VOAP/2018)

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

Datos del tramite |

Resumen de los datos correspondientes a la presentacion de la solicitud sometida a tramite. Para consultar el justificante pulse sobre el boton "Dezcargar”.

Cadigo Registro Fecha de Registro D.MN.l. del interesado Descargar Justificante

)
. Descargar
=

201200100005575 13/04/2018 13:58:20 28792548K

Histérico Tramite

£Qué puedo hacer ahora? |

Seleccione "Adjuntar mas documentacion” para adjuntar un documento al framite como documentacion aportada durante Ia tramitacion.

& Adjuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjuntado, pulse sobre "Iniciar Firma", una vez firmado tendra que presentario telematicamente.

Documentacion adicional
® Iniciar firma

prueba pdf
Visualizar | Eliminar




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

2) Una vez que se abre el documento, debe pulsar el botén “Firmar" y
prueba.pdf seleccionar su certificado digital.

Pulse el boton "Firmar" para firmar digitalmente el documento. Mas informacion sobre la firma digital.

[ Fumar |

Documento de prucha




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

Firma digital realizada

3) Una vez firmado el documento, debe pulsar el enlace "Volver”

La firma digital del documento se ha realizado cormrectamente. Para continuar cemiplimentands el framite pulse sobre el boton "VOLVER".

=< Volver




Guia paso a paso para subsanar error en solicitud presentada
Paso 7: presente la documentacion subsanada

__ _____ __ Una vez firmada la documentacidn, podrd presentarla
Solicitud de participacion en concurso publico de Profesores Ayudantes Docl o "
UCA/RECC120VOAP/2018) pUISando el boton "Presentar .

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

Datos del tramite |

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

Caodigo Registro Fecha de Registro D.N.I. del interesado Descargar Justificante
201800100005575 13/04/2018 13:58:20 28792548K ": Descargar
Historico Tramite
¢£Queé puedo hacer ahora? \ |

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

& Adjuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjuntade, pulse sobre “Iniciar Firma", una vez firmado tendra que presentario telemdaticamente.

Documentacidn adicional

‘}: Firmado
prueha. pdf Datos de los firmantes > Presentar

Visualizar | Eliminar




Guia paso a paso para subsanar error en solicitud presentada

Subsanacion presentada

La Oficina Virtual le informard si la documentacién se
ha presentado correctamente. En ese momento debe

pulsar el enlace "Volver”.

La documentacidon se ha presentado correctamente en registro.
Para acceder al detalle del trémite pulse el siguiente enlace:

== Volver

Si quiere adjuntar mds documentacidn, podrad repetir los pasos anteriores tantas veces como necesite.

11



