
Cádiz, Noviembre de 2016 

Convocatoria de Premios a las Mejores Cápsulas Audiovisuales de Aprendizaje    

Solicitud: Guía paso a paso 
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 1: Acceda a la solicitud 

Al acceder a la solicitud se abre la siguiente pantalla: 

Acceso a la solicitud: 
https://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual/EntradaOficinaVirtual?procedimiento=80 

 

Para acceder introduzca su usuario y 
clave. A continuación, pulse el botón 
“Conectar”. 

https://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual/EntradaOficinaVirtual?procedimiento=80
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Guía paso a paso para presentar la solicitud  
Paso 2: cumplimente la solicitud 

Una vez que ha accedido debe 
cumplimentar el formulario de inscripción. 
Para ello: 

1º) Pulse el botón “Iniciar”. 
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2º) Una vez abierto el formulario, introduzca 
los datos solicitados. 

Nota: los campos con “*” son obligatorios. 

Guía paso a paso para presentar la solicitud  
Paso 2: cumplimente la solicitud 
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Guía paso a paso para presentar la solicitud  
Paso 2: cumplimente la solicitud 

3º) Una vez cumplimentados los datos, guarde el 
formulario pulsando el botón “Guardar”. 

Al guardar el formulario se comprueban los siguientes 
requisitos: 

1. Que los tres alumnos que forman parte del equipo 
estén matriculados en el Grado seleccionado. 

2. Que los tres alumnos que forman parte del equipo 
estén matriculados en la asignatura seleccionada. 

Si los requisitos no se cumplen, aparecerá un mensaje de 
error y no se guardará el formulario hasta que los datos 
sean correctos. 
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4º) Una vez guardado el formulario, vuelva a la 
solicitud pulsando el enlace ”volver al trámite”. 

Guía paso a paso para presentar la solicitud  
Paso 2: cumplimente la solicitud 
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Paso 3: Presente la solicitud  

Por último, realice la presentación de la solicitud 
pulsando el botón “Presentar” 
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Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Solicitud presentada correctamente 

La Oficina Virtual le informará si la presentación se ha realizado 
correctamente. En ese caso, podrá visualizar e imprimir el 
resguardo de presentación.  

Una vez realizada la presentación de la 
solicitud podrá realizar cualquier otro 
trámite o salir de la aplicación. 



9 

Guía paso a paso para presentar la solicitud 
Seguimiento de su solicitud La Oficina Virtual le permite conocer el estado de su solicitud en 

cada momento, una vez que ha sido presentada. Para ello, debe 
seleccionar su expediente dentro de la pestaña “Mis trámites” 

El apartado “Estado” irá mostrando el 
estado del trámite de su solicitud. 


