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Subsanacion 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

=3 =

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

El acceso debe realizarse con Certificado
Digital. 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




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

Universidad de Cadiz

W/ UCA [Ifil:ina'a'iltualgj Una vez dentro de la Oficina Virtual, seleccione la
pestafia "Mis Trdmites".

Avuda | Salir

Tramites disponibles (28) Mis borradores (22) Mis Tramites (58) Mis Documentos (41) Mis Comunicaciones {4) Mis Pagos (0)

Tramites disponibles

Seleccione el tramite que desee iniciar

Tramite BOJAInformacion Vigencia
) . 29/05/2014 -
Actuaciones Avaladas parala Formacidn del Profesorado 2014/2015 200612074
) . 29/05/2014 -
Actuaciones Avaladas parala Mejora Docente 20142015 20/06/2014
Adaptacion de Titulaciones extinguidas o en extincidn a Grados 12/12/2012 - Indef.

Adelantos/Liguidaciones de Indemnizaciones por Razones de Senvicios (ACTIVO SOLO PARA UMNIDADES ADMIMISTRATIVAS GESTIOMNADAS POR LAS CAJAS

HABIUTADAS DEL RECTORADO Y DEL SERVICIO DE DEPORTES) 0310572011 - Indef.

Ayudas para la Difusién de Resultados de Innovacion Docente 201472015 23%0055;5?0;::

Certificado Académico Personal 25/0%2009 - Indef.
Evaluacidn de Méritos Docentes (Qluinguenios) 24/0%2009 - Indef.
Formulario de sdlicitud de datos e informacidn (Reglamento de Transparencia de la UCA) 0M1/10/2009 - Indef.

Licencia de Estudios por Menos de Tres Meses 08/06/2009 - Indef.




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

Tramites disponibles (28) Mis borradores (23) Mis Tramites (58) Mis Documentos (40) Mis Comu pr‘ocedimiento en cuestidn.

Localiza tus tramtes

Procedimiento:

[<

|T odos los procedimientos

Cddigo de solicitud: Fecha de Presentacidn: Desde: mmla) Hasta mmla)

| Linpiar |
Mis Tramites

" Copondir | controer

Tramite Estado N° Registro Fecha Registro Du plicar
= WActuaciones Avaladas parala M gjora Docerte 201442015 (1)
B [ s01-201400046877-ira PRESENTADO SM-1881920955 21052014 13:32:10 Duplicar
E '«-Jﬁdelam:]erJquidaciones de Indemnizaciones por Razones de Sewvicios (ACTIVO SOLO PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS POR LAS CAJAS HABIUTADAS DEL RECTORADO Y DEL
SERVICIO DE DEPORTES) (29)
+ '-’jﬂy udas para la Difusion de Resultados de Innovacion Docente 2014/2015 (1)
+ '-ijonﬂuIaﬁo de solicitud de datos e informiacidn (Reglamento de Transparencia de la UCA) (1)
+ '-—fProy ectos de Innovacion v Mejora Docente 201402015 (1)
H '-_*jSUIicitud de admision a pruebas selectivas para personal funcionario en la escala Técnica de Gestidn (4)
H —-J Solicitud de Ay uda Extracrdinaria con cargo al Fondo de Accidn Social (1)
H /-' Solicitud de Ayudas con Cargo al Fondo de Accidn Social para el pago de Matricula de Estudios Universitarios (2)
) —-J Solicitud de devolucidn de precios publicos (1)
solicitud de movilidad nacional de estudiantes SICUE (2)
'-’jSGIicitud de movilidad nacional de estudiantes SICUE (Plazo extraordinano) (1)
'-ijGIicitud de mavilidad nacional de estudiantes SICUE - 2012 (1)
'-—fSUIicitud de participacion en concurso para contratacion de personal laboral (capitulo V1) (1)
Wsolicitud Docetia (5)
solicitud para la provision, en comisidn de sendcios, de una plaza de gestor de depatamento en el campus de Algeciras por concurso general (1)
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Guia paso a paso para subsanar
Paso 4: seleccione “Adjuntar mas documentacion”

Universidad de Cadiz

W i i g . s % id

\¥ LCA Oficina Virtual Se abrird una nueva pantalla donde podrd consultar toda la documentacién y datos
aportados. Asi como los ftrdmites pendientes de realizar en el apartado "¢Qué puedo
hacer ahora?”

Tramites disponibles (28) Mis borradore

Nota: podrd adjuntar mds documentacion siempre que esté abierto el plazo de
presentacion y/o subsanacion

Actuaciones Avaladas paralal
Documentacion y datos aportados por el inte
Datos del tramite A —
Resumen de los datos comespondientes a la presentacién de la solicitud sometida a tramite. Para consultar el justificante pulse sobre el botén "Descargar.
Codigo Registro Fecha de Registro D.M.I. del interesado Descargar Ju dificante

SN-1881929955 21/05/2014 13:32:10 25568485Y a_-* Descargar

Histdrico Tramite

£Qué puedo hacer ahora? A ——

Seleccione "Adjuntar mas documentacién® para adjuntar un documento al trdmite como documentacidn apor.ada durante la tramitacion.

# Adjuntar mas documentacion

Documentos Presentados

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

Solicitud, Anexosy Copiasde anexos

Datos basicos del proyecto: responsable, avalista, titulo, participantes y asignaturas implicadas 21/05/2014 Visualzar

Documentacion aportada

Descripcidn del proyecto: cumplimente el documento "Actia” que podra descargar en http//waww. uca. es/udinnovacion/portal do? TR=C&IDR=197, v 21/05/2014

adjlirtelo en formato pdf Visualzar

Billetes tren. pdf 21/05/2014 Visualizar




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

» I Una vez adjuntada la documentacién subsanada, tiene
\J/ LCA Oficina Virtual que firmarla.

Cdd operacion: sol-201400046877-r:
Ayuda | Sali

Tramites disponibles (28) Mis borradores (23) Mis Tramites (58) Mis Documentos (40) Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)
Actuaciones Avaladas para la Mejora Docente 2014/2015

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

Datos del tramite

o ’ (1} o« e . "
1°) Pulse el boton “Iniciar firma
Resumen de los datos comespondientes a la presentacion de la solicitud sometida a tramite. Para consultar el justificante pulse sobre el botdn "Descargar.

Codigo Registro Fecha de Registro D.N.I. del interesado Descargar Ju dificante
SM-1881929955 210512014 13:32:10 2556 8485Y .n-__ Descargar
Histérico Tramite
;Qué puedo hacer ahora? /]

Seleccione "Adjuntar mas documentacidn® para adjuntar un documento al tramite como document acidn aportada durante |a tramitacidn,
& Adjuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjuntado, pulse sobre "Iniciar Firma®, una vez firmado tendrd que presentarl o telematicameante.

Documentacion adicional

ari % Iniciar fi
Solicitud Genérica (sol-201400045250-tra). pdf 5 Iniciar firma

Visualizar | Eliminar




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

Universidad de Cadiz

W UCA Oficina Virtual® 2°) Una vez que se abre el documento, debe pulsar
el boton “Firmar” y seleccionar su certificado
digital.

=< \olver

Tramites disponibles (28) Mis borradore s (23) Mis Tramites (58) Mis Documentos (40) Mis Comuricaciones (4) Mis Pagos (0)

Solicitud Genérica (sol-201400046250-tra).pdf

Pulse el botdn "Fimmar® para firmar digitalmente el documento. Mas informacidn sobre |a firma digital.

BB e e o0 - @ e -

UNIVERSIDAD DE CADIZ

W /4 01 A | Universidad REGISTRO TELEMATICO




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

Universidad de Cadiz

(=] o . " "
\¥/ UCA Oficina Virtual * 3°) Una vez firmado el documento, pulse el enlace "Volver
Céd operacién: sol-201400046877-tra
Ayuda | Salir
Tramites disponibles (28) Mis borradore s (23) Mis T ramites {58) Mis Documentos (40) Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos(J)
Firma digital realizada
La firma digital del documento se ha realizado correctamente. Para continuz cumplimentando el tramite pulse sobre el botén “VOLVER".

== \olver




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

” B Una vez firmada la documentacién, podrd presentarla
\¥ UCA Oficina Virtual pulsando el boton "Presentar”.

Cdd operacidn: sol-201400046877-tra

Avuda | Salir
Tramites disponibles (28) Mis borradores (23) Mis Tramites (58) Mis Documentos (40) Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)
Actuaciones Avaladas para la Mejora Docente 2014/2015
Documentacion y datos aportados por el interesado y tramites pendientes de realizar.
Datos del tramite _

Resumen de los datos corespondientes a la presentacion de la solicitud sometida a trémite. Para consultar el justificante pulse sobre el botdn "Descargar’.

Codigo Registro Fecha de Regigtro D.N.1. del interesado Descargar Justif cante
SM-1881929955 210512014 13:32:10 25568485y d-t Descargar
Histérico Tramite
£Qué puedo hacer ahora? ]
Seleccione "Adjuntar mas documentacion”™ para adjuntar un documento al tramite como documentacion aportada durante |a tramitacion,
& Adjuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjurtado, pulse sobre “Iniciar Firma®, una vez firmado tendra que presentarlo telematicamente.

Documen tacion adicional

f —
Solicitud Genérica (sol-201400046250-ra) pof % Firmado P> Presentar

Visualzar | Eliminar

10



Guia paso a paso para subsanar
Subsanacion presentada

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

debe pulsar el enlace "Volver".

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

<= Volver
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Guia paso a paso para subsanar
Subsanacion realizada

Puede abandonar la Oficina Virtual
W/ LCA Oficina Virtual ® seleccionando el enlace "Salir".

Cod. operacion: sol-201400046871ra)

Ayuda | Sali

Tramites disponibles (28) Mis borradores (23) Mis Tramites (58) Mis Documentos (40) Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)
Actuaciones Avaladas parala Mejora Docente 2014/2015

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

Datos del tramite

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

Cédigo Registro Fecha de Regigtro D.N.I del interesado Descargar Judificante

SN-1881029955 21/05/2014 13:32:10 25568485Y ‘: Descargar

Histdrico Tramite

Si quiere GdJUHTGf‘ mds
Seleccione "Adjuntar mas documentacion” para adjuntar un documento al tramite como documentacion aportada durante la tramitacidn documen"l‘acio’ n , pod r\a’ rlepe"l- i r\ los

& Adjuntar mas documentacion ,v pGSOS Gn'fef‘iOf‘es TClnTClS VCCCS COIT\O
necesite.

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, Anexosy Copias de anexos

Datos bdsicos del proy ecto: responsable, avalista, titulo, participantes y asignaturas implicadas 210512014 Visualizar

Documentacion aportada

Descripcidn del proyecto: cumplimente el documento “Actda” que podra descargar en httpo/fwww. uca es/udinnovacion/portal. do? TR=C&IDR=197, y 2110512014 " 8 e«
il on baets o1 Visuaea Una vez realizada la presentacion de
Billetes tren. pdf 21/05/2014

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

Documentacién apertada durante Ia tramitacion
Solicitud Genérica (sol-201400046250-tra). pdf

30/05/2014 Visualizar
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Guia paso a paso para subsanar

En caso que no presente su solicitud a través del procedimiento establecido,
aparecera en el listado provisional de admitidos y excluidos, con el motivo de
exclusion:

"No presenta solicitud a través del procedimiento establecido en Sede Electrdnica”.

Es por ello que debera subsanar en el plazo concedido, tal como se expone en la
Guia para la presentacion de solicitudes, disponible en la pagina Web de la
convocatoria, para lo que sera obligatorio el uso de Certificado digital.
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