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Guia paso a paso




Introduccion
Inicio y seguimiento de un tramite administrativo telematico

= fﬂf' ina Virtual? e
Zonal g!!!g tran!ltrtmlillt‘)ar internet |:>

\ Solicitantes ) kSOHCIt@ )

Para iniciar y hacer el seguimiento de un tfrdmite administrativo telemdtico se utiliza la Oficina Virtual de la UCA

Requisitos:

1. Disponer de Certificado Digital de Usuario de la FNMT o DNI electrénico:
http://ae.uca.es/certdig

2. Condiciones técnicas del equipo:

http://ae.uca.es/requisitos

Soporte técnico: http://ae.uca.es/soporte
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Guia paso a paso para autorizar una solicitud
Paso 1: Acceda a la Oficina Virtual Una vez recibido el correo de aviso indicdndole que tiene una

solicitud pendiente de autorizar, debe acceder 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‘[llallg'l Bienvenidos/as a la de la Universidad
de Cadiz
Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave
»  ;Qué es un cerificado digital? [ Usuario

» Cdmo solicitar un certificado digital
Clave

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

Para acceder al sistema utilice su
usuario/contrasena UCA:

(uDNI + contrasefia)

Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader
Para una visualizacién dptima de algunos contenidos recomendamos instalar en su ordenador las siguientes fuentes
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 algin problema con su clave pongase 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
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https://oficinavirtual.uca.es/

Guia paso a paso para autorizar una solicitud

Paso 2: Acceda a la solicitud a autorizar

Universidad de Cadiz

¥/ UCA Oficina Virtual ¥

Tramites disponibles (28) Mis borradores (22) Mis Tramites (58)

Tramites disponibles

Seleccione el tramite que desee iniciar

Mis Documentos (41)

Tramite

1°) Una vez dentro de la Oficina Virtual, seleccione la

pestaiia "Mis borradores”.

Mis Comunicaciones {4) Mis Pagos (0)

BOJAInformacion

Ay uda

Vigencia

Actuaciones Avaladas parala Fommacidn del Profesorado 2014/2015

Actuaciones Avaladas parala Mejora Docente 20142015

Adaptacidn de Titulaciones extinguidas o en extincidn a Grados

Adelantos/Liquidaciones de Indemnizaciones por Razones de Senicios (ACTIVO SOLO PARA UMIDADES ADMIMISTRATIVAS GESTIOMNADAS POR LAS CAJAS

HABIUTADAS DEL RECTORADO ¥ DEL SERVICIO DE DEFORTES)

Ayudas para la Difusion de Resultados de Innovacién Docente 2014/2015

Certificado Académico Personal

Evaluacion de Méritos Docentes (Quinguenios)

Formulario de solicitud de datos e informacion (Reglamento de Transparencia de la UCA )

Licencia de Estudios por Menos de Tres Meses

29/05/2014 -
30r06/2014

29/05/2014 -
30r06/2014

12/1212012 - Indef.

03/05/2011 - Indef.

29/05/2014 -
30r06/2014

25/03/2009 - Indef.

24/03/2009 - Indef.

01/10/2009 - Indef.

08/06/2008 - Indef.

Salir




Guia paso a paso para autorizar una solicitud
Paso 2: Acceda a la solicitud a autorizar

N 20y Una vez dentro de “Mis borradores”, seleccione la

¥ UCA Oficina Virtual® solicitud a”aufor‘izar dentro del apartado “Trdmites
autorizados”.

w_ n

Nota: para desplegar el contenido de las carpetas pulse el icono "+

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

Seleccione el borador que desee continuar tramitando:

Localiza tus tramites en borrador:

Procedimiento: ITodos log procedimientos

Cadiga de solicitud: Vigencia:  Desde: = Hasta =

Tramites en borrador

T T

_, it
® Ua ctuaciones Avaladas para Ia M gjora Docente 2014/2015 (5)

il r'---]AdeIantosiLiquid:acinnes de Indemnizaciones por Razones de Sernvicios (ACTIVO SOLO PARA UNIDADES ADMIMISTRATIVAS GESTIOMADAS POR LAS CAJAS HABILITADAS DEL RECTORADO Y
DEL SERVICIO DE DEFORTES) (10)

= "_)F'roy ectos de Innovacion v M ejora Docente 2014/2015 (2)

] ")Solicitud de Ayudas con Cargo al Fondo de A<cidn Social para el pago de Matricula de Estudios Universitarios (2)

Vigencia Eliminar Duplicar

Tramites autorizados

" Expondir | controer |

EY Actuaciones Avaladas para la M ejora Docente 2014/2015 (1)

[ =0l-201400047047-r2 Sin Presentar 29/05/2014 -
30/06/2014




Guia paso a paso para autorizar una solicitud
Paso 3: Firme la solicitud

\¥/ UCA Oficina Virtual ¥ Una vez seleccionada la solicitud, debe firmarla. La

firma de la solicitud implica la firma de los datos
bdsicos del proyecto.

Tramites disponibles (28) Mis borradores (22) Mis Comunicaciones {4) Mis Pagos {0} |

Mis Tramite s (58) Mis Documentos (41)
Actuaciones Avaladas para la Mejora Docente 2014/2015

1°) Pulse el botén “Iniciar firma"
Para completar el framite realice los sguientes pasos.

Recuerde que toda lainformacicn es obligatoria menos la marcada como “opcional™

Para poder presentar el tramite, ademas de adjuntar |a documentacidn requerida, es necesario cumplir las siguientes condiciones.
Solicitud a firmar:

- Datos basicos del proyecto: responsable, avalista, titulo, participantes y asignaturas implicadas . Debe ser firnada minimo por 2 frmantes.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio) ]
Para empezar la solicitud pulse el botdn "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardados y fimarlos,

o

- . . . . . " 0 Iniciar firma
Datosbasicos del proyecto: responsable, avalista, titulo, participantes y asignaturasimplicadas

Visualizar | Eliminar

Aporte la documen ta:
documento con

(El documento con bligatorio y requiere

Adunte a continuacion los siguientes documentos requeridos v pulse firmar en cada documento adjuntado para su firma electronica
**Descripcion del proyecto: cumplimente el documento "Actia” que podra descargar en *;\‘ Firmado
hitp:/l'www.uca.esudinnovacion/portal.do ?TR=C & DR=197, y adjuntelo en formato pdf
Visualizar | Eliminar

En caso de solicitar financiacion, adjunte las facturas proforma y/o los presupuestos que correspondan ’ﬂdiuﬂfﬁ'

Habilite firma a ferceros (opcional)

Habilite a terceras para que puedan realizar Ia fimma electrdnica de los documentos de este tramite

Terceros habilitados:

JURADO TORRENTE, LAURA DHNI: 28792548K

£, Habilitar




Guia paso a paso para autorizar una solicitud
Paso 3: Firme la solicitud

Universidad de Cadiz
N7

, UCA Oficina Viral®

«&/ UCA Oficina Virtual
2°) Una vez abierto el formulario, pulse el
botén “Firmar"

<= Volver

Tramitesdisponibles (24) Mis borradores (14) Mis Tramites (58) Mis Documentos (40) Mis Comunicaciunes {4) MisPagos(0)

Datos basicos del proyecto: responsable, titulo, participantes y asignaturas imp%cadas

Pulse el botdén “Firmar para firmar digitalmente el formulario. Recuerde que una vez firmade no podrd volver a modificarlo. Mds informacidn sobre 1a firma digital.

=5 8 %;]v $[1 ade3 & ® [1e% - I B

% Universidad Unidad de Innovacién Docente N© REGISTRO , FECHA Y HORA
o= l C de Cadiz Edificio Centro Tecnoldgico Cadiz .

n 11002 Cadiz

innovacién.docente@uca.es

wei.uca.es/ udinnovacion/




Guia paso a paso para autorizar una solicitud
Paso 3: Firme la solicitud

Universidad de Cadiz

L e : :
¥ UCA Oficina Virtual * | 3°) Una vez realizada la firma, pulse el
enlace "Volver al tramite"

AYUTE | =alr

Tramites digponibles (28) Mis borradores (22) Mis Tramites (58) Mis Documentos (37) Mis Comunicaciones {4) Mis Pagos(0)

Datos basicos del proyecto: responsable, avalista, titulo, participantes y asignaturas implicadas

Firma digital realizada
Lafirma digital del formulario se ha realizado correctamente. La documentacién/no ha sido adn registrada.
Para continuar con el tramite pulse el siguiente enlace:

== Volver al tramite




Guia paso a paso para autorizar una solicitud

SOIICItUd aUtorlzada Una vez firmada la solicitud, se habilita el botén "Presentar” y se

s envia un correo electrénico al Responsable del Proyecto indicdndole
\ UCA Oficina Virtual ® que su solicitud ha sido firmada por el avalista.

JURAUU TURKENIE, LAURA
Cad. operacion: sol-201400047041 -tra
Ayuda | Salir

Tramitesdisponibles (28) Mis borradores (22) Mis Tramites (58) Mis Documentos (41) Mis Comunicaciones (4)

Actuaciones Avaladas para la Mejora Docente 2014/2015

MisPagos(0)

Para completar el ramite realice los sguientes pasos.
Recuerde que toda la informacion es obligatoia menos la marcada como "opcional™

Puede abandonar la Oficina Virtual

seleccionando el enlace "Salir”.
Se ha detectado que el procedimiento esta correctamente cumplimentado.

Ahora ya puede presentar toda la documentacién: > Presentar

o Inicie el tramite seleccionado

Para empez ar la solicitud pulse el botdn "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendrd que validar los datos, guardaros y firnarlos

",\3 Firmado

Datos basicos del proyecto: responsable, avalista, fitulo, participantes y asignaturasimplicadas Datos de lps firmantes

Visualizar |  Eliminar

Aporte la documentac
(El documento con

(El documento con igatorio y requiere ser fimado)

Adunte a continuacidn los siguientes documentos requeridos y pulse firmar en cada documento adjuntado para su fima electrdnica
**Descripcion del proyecto: cumplimente el documento "Actia” que podra descargar en *;: Firmado
http:/l'www.uca.esudinnovacion/portal.do ?TR=C&DR=197, y adjintelo en formato pdf
Wisualizar | Eliminar

En caso de solicitar financiacion, adjunte las facturas proforma y/o los presupuestos que correspondan 'ﬂﬂiumm

o Habilite firna a terceros (opcional)
Habilite aterceros para que puedan realizar la fima electrénica de los documentos de este tramite.

Terceros habilitados:

JURADO TORRENTE, LAURA DNI: 28792548K

& Habilitar




