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Actuaciones para la Formacion del Profesorado

Solicitud: Guia paso a paso




Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 1: Acceda a la solicitud

Acceso a la solicitud:
https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=472

Al acceder a la solicitud se abre la siguiente pantalla:

Universidad de Cadiz

w LUCA Oficina "il’tllall;l Bienvenidos/as a la de la Universidad
Tona para ts tramites por internet de Cadiz
Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave

;i Qué es un certificado digital? [
»  Como solicitar un certificade digital =

Usuario

Clave
=3 ===

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

Para acceder al sistema utilice su
usuario/contrasefia UCA:

(uDNI + contraseiia) —

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 |# |‘:,i

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



https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=472

Guia paso a paso para presentar la solicitud

Paso 2: cumplimente la solicitud La solicitud

apartados:

\¥/ UCA oficina Virual ® o,
peticion.

consta de 2

1) Datos bdsicos de la

2) Descripcidn del proyecto.

Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)
Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como "opcional™
Para realizar este procedimiento Sl es necesario certificado digital

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio

Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

Actuaciones para la Formacion del Profesorado =¥ Iniciar

(2

El documento con (**) obligatorio y requier

Adjunte a continuacion los siguientes documentos requeridos y pulse firmar en cada documento adjuntado para su firma electrénica, si la firma es requerida.

*Descripcién del proyecto: pli eld que podra d gar en https:/judi ion.uca.es/convi ias-2024-2025/, .
y adjintelo en formato pdf & Adjuntar
En caso de solicitar financiacion, adjunte las facturas proforma ylo los presup que correspond & Adjuntar

o Adjunte documentacion adicional

& Adjuntar documento



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

2.1. Datos basicos de la peticion

Universidad de Cadiz

\¥ UCA 0ficina Viral ¥ El primer paso para cumplimentar la solicitud es
cumplimentar los datos bdsicos de la peticion.

Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

Para completar el tramite realice los siguientes pasos. PU ISG el bOTén “IniC iGI"”

Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menas la marcada como “opcional”:
Para realizar este procedimiento Sl es necesario certificado digital

Inicie el tramite seleccionado (obligatorio
Para empezar la solicitud pulse el boton "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

Actuaciones para la Formacion del Profesorado = Iniciar

o Aporte la documentacion requerida

(El documento con (%) es obligatorio)
(El documento con (**) es obligatorio v requiere ser firmado’

Adjunte a continuacion los siguientes documentos requeridos y pulse firmar en cada documento adjuntado para su firma electrénica, si la firma es requerida.

*Descripcion del proyecto: cumplimente el documento que podra descargar en https:/ludinnovacion.uca.es/convocatorias-2024-2025/, & Adjuntar
y adjuntelo en formato pdf g
En caso de solicitar fi iacio dj las facturas proforma ylo los presup que correspond & Adjuntar

0 Adjunte documentacion adicional

& Adjuntar documento



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

2.1. Datos basicos de la peticion

% T | Uﬂi"u’BrE-ldad Unidad ﬂe_l-"urmaci.&ne
NS U de Cadiz Innovacion Docente NO REGISTRO , FECHA ¥ HORA

Edificio Hozpital Feal
Plaza Falla, 8, 11003, Cadiz !
D56 01 5728

innovacidn docenta@Buca a5

CODIGO SOLICITUD: |s01-202400289556-tra Una vez abierto el formulario, cumplimente
el apartado “1" con los datos del proyecto.

Nota: los campos con "*" son obligatorios.

| Selecciomar w |* :

1 |DATOS DE LA FORMACION

Responsable de la peticion:

Mombre:
JOSE ALBERTO |

*

MIF/NIE/Pasaporte: | Primer apellido: Segundo apellido:
| ©  |BULPE * |viLLALOBOS |

Direccian de correo electronico a efectos de comunicaciones:

&

| Teléfono de contacto:

*

Titulo de la actividad formativa:

Si solicita incentivo economico, especifique la cantidad: ‘ |

Observaciones:




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

2.1. Datos basicos de la peticion

% [TCA Ur'li"u"EFE-Idad T.Tnidi.dd.e.il?urm.ciﬁ-ne
T U de Cadiz EI;;’::::%DDE[E:}:FRB.:] Seguidamente cumplimente el apartado "2"

Plaza Falla 8§ 11003, Cadiz o . .
P con el listado de participantes.

imnovecion docente@nca. ex

2 |Listado de participantes:

DEPARTAMENTD | LLF"ELLIDC!IS ¥ MM !EI-RE | |
|. Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|. Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|_ Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|_ Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|_ Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|_ Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|_ Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|_ Seleccionar W | | Selecciomar... v |
|_ Seleccionar W | | Selecciomar... v |
[y P | B e |




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

2.1. Datos basicos de la peticion

Universidad de Cadiz
W UCA gﬁiﬁiﬂamﬁmgm Una vez cumplimentados los datos, guarde el
formulario pulsando el botén “Guardar”.
<< Volver
Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis Documentos

Mis Comunicaciones (1) WMis Pagos (0)

Actuaciones para la Formacién del Profesorado

Rellene el siguiente formulario y guardelo cuando concluya:

Ne REGISTRO , FECHA Y HORA

W/ UCA | trisis=

1 [DATOS DE LA FORMACION

Responsable de la peticion:

MNIF/NIE/Pasaporte: ‘ Primer apellido: Nombre:

[P ———

‘ Segundo apellida:




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

2.1. Datos basicos de la peticion

Universidad de Cadiz

Y UCA Oficina Virtual Una vez guardado el formulario, vuelva a la
O0ia para tus tramites por internet o« ’ .
solicitud pulsando el enlace “volver al trdmite”.
Ayuda | Salir
Tramites disponibles (28) Mis borradores (3) Mis Tramites (0} Mis Documentos (2) Mis Comunicuciones {0) Mis Pagos ({0}

Datos basicos de la peticion

Se han guardado losdatos correctamente. Pulse el siguiente enlace part confinuar.

== Volver al tramite

Adobe Reader




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

2.2. Descripcién del proyecto El segundo paso para cumplimentar la solicitud es adjuntar el
documento ANEXO FORMATE-24-25 en el que se describe el

proyecto.

\¥ UCA Oficina Virtual® . o . y
Podra descargarlo de la siguiente direccion:

http://udinnovacion.uca.es/convocatorias-2024-2025/

Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)
Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que teda la informacidn es obligatoria menos la marcada como "opcional”:
Para realizar este procedimiento S1 es necesario certificado digital

Para poder pi el tramite, ademas de adj lad ion requerida, es necesario cumplir las siguientes condiciones. ’ " .
- e 1°) Pulse el botén “"Adjuntar”

La solicitud debe ser firmada por el usuario logado. Solicitud a firmar:
- Actuaciones para la Formacion del Profesorado . Debe ser firmada minimo por 1 firmante.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio
Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

% Iniciar firma

A i para la F ion del Profesorado
Editar |  Eliminar

Aporte la documentacion requerida
(El documento con (*) es obligatorio)
El documento con (™) es obligatorio y requiere ser firmado)

Adjunte a continuacién los siguientes documentos requeridos y pulse firmar en cada documento adjuntado para su firma electrdnica, si la firma es requerida.

*Descripcion del proyecto: cumplimente el documento que podra descargar en https://udinnovacion.uca.es/convocatorias-2024-2025/, & Adjuntar
y adjintelo en formato pdf '

fi iacio dj las f: proforma y/o los p p que correspond, & Adjuntar

En caso de sol



http://udinnovacion.uca.es/convocatorias-2024-2025/

Guia paso a paso para presentar la solicitud

Paso 2: cumplimente la solicitud

2.2. Descripcion del proyecto

¥/ UCA Oficina Virual®

10N para tus tramites por internet

Universidad de Cadiz

2°) Pulse el botén “Examinar” para
seleccionar el archivo que desea adjuntar.

<< Volver
Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis De Mis C 1) Mis Pagos (0)
Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

Seleccione el archivo a adjuntar e indique una breve descripcidn sobre su contenido.

Listado de documentos adjuntados:
Tramite: s0l-201900139720-tra ~
Trémite: sol-201900139720-tra
Tramite: sol-201900124646-tra
Tramite: sol-201900139720-tra
Tramite: sol-202200242450-tra
Tramite: so0l-201800103967-tra
Tramite: s0l-201800101980-tra
Tramite: s0l-201800103987-tra
Tramite: s0l-202100210408-tra
Trémite: s0l-201800101980-tra v

Otro documento:

Examinar.. | No se ha seleccionado ningiin archivo.
Tamafio maximo permifide: 15 Mb
Descripcion:
A

10



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

2.2. Descripcion del proyecto

Universidad de Cadiz

W UCA gg&qg&i{mﬂl‘fmﬂ Una vez seleccionado el archivo,
— pulse el botdn “"Adjuntar”.

<= Volver

Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

D P

Seleccione el archivo a adjuntar e indique una breve descripcidn sobre su contenido.
Listado de documentos adjuntados:

Tramite: s0l-201900139720-tra ~
Tramite: s0l-201900139720-tra
Tramite: s0l-201900124646-tra
Tramite: s0l-201900139720-tra
Tramite: s0l-202200242450-tra
Tramite: s0l-201800103987-tra
Tramite: sol-201800101980-tra
Tramite: s0l-201800103967-tra
Tramite: s0l-202100210408-tra

Tramite: s0l-201800101960-tra v
Otro documenta:
| Bxaminar... | ANEXO FORMATE-24-25.pdf
Tamario maximo permitido: 15 Mb
Descripcion:
4




Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 4: Presente la solicitud

Universidad de Cadiz

\¥s UCA Oficina Virtual ® : - : :
Una vez seleccionada la solicitud, firme la misma.

Ayuug | 2an

Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis Dy Mis C: icaci m Mis Pagos (0)

Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacién es obligatoria menos la marcada como "opcional”:
Para realizar este procedimiento Sl es necesario certificado digital

Para poder presentar el tramite, ademas de adj la

requerida, es necesario cumplir las siguientes condiciones.

La solicitud debe ser firmada por el usuarie logado. Solicitud a firmar:
- Actuaciones para la Formacion del Profesorado . Debe ser firmada minimo por 1 firmante.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio
Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

®; Iniciar firma

Actuaciones para la Formacion del Profesorado
Editar | Eliminar

Aporte la documentacion requerida

(El documento cor bligatoria)
(El documento co es obligatorio v requiere ser firmado

Adjunte a continuacién los siguientes documentos requeridos y pulse firmar en cada documento adjuntado para su firma electrénica, si la firma es requerida.

*Descripcion del proy H pli el d que podra d gar en i ion.uca.es/t ias-2024-2025/,
y adjintelo en formato pdf

Visualizar | Eliminar

En caso de solicitar fi iacion, adjunte las fi P ylo los pi P que correspond & Adjuntar

12



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Solicitud presentada correctamente

La Oficina Virtual le informard si la presentacién se ha realizado
correctamente. En ese caso, podrd visualizar e imprimir el

_— - 9 s
¥ UCA Oficina Virtual resguardo de presentacion.
10Na Dara tus trimites nor iternet
Cdd. operacidn: 501-202400289558-tra
Ayuda | Salir
Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (0)

Actuaciones para la Formacion del Profesorado

L Firma digital realizada
v La firma digital del formulario se ha realizado correctamente. La documentacidn no ha sido atn registrada.
Para continuar con el trdmite pulse el siguiente enlace:

<< Volver al tramite

13



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Seguimiento de su solicitud

Universidad de Cadiz

. - (=] . . . . . ’
N UCA oficina Virtual Una vez firmada la solicitud, a continuaciéh debe preséntela

pulsando el botdn “Presentar”

Mis borradores (0) Mis Tramites (12) Mis D Mis C icaci 1) Mis Pagos (0)
Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como "opcional™
Para realizar este procedimiento Sl es necesario certificado digital

Se ha detectado que el procedimiento esta correctamente cumplimentado.
Ahora ya puede pi toda la d ion:

» Presentar

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio
Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendré que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

% Firmado

Actuaciones para la Formacion del Profesorado Datos de los firmantes

Visualizar |  Eliminar

Aporte la documentacion requerida

(El documento con (*) toria)

(El documento con ( ybligatorio y requiere ser firmado!
Adjunte a continuacién los siguientes documentos requeridos y pulse firmar en cada documento adjuntado para su firma electrénica, si la firma es requerida.

D p del
y adjuntelo en formato pdf

eld que podra d gar en hitps:/fudi ion.uca.es/ torias-2024-2025/,

Visualizar | Eliminar

En caso de solicitar financiacion, adjunte las facturas proforma ylo los presup que corresp Visualizar | Eliminar



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Solicitud presentada correctamente

Universidad de Cadiz

\¥/ UCA Oficina Virtual * La Oficina Virtual le informard si la presentacién se ha realizado
correctamente. En ese caso, podrd visualizar e imprimir el v
resguardo de presentacion. 1

Lad tacion se ha p tado correct: te en registro.
Por favor visualice el resguardo de |a presentacidn y guarde una copia.

Tramite

Actuaciones para la Formacion del Profesorado 2024-25

N° Registro Fechay hora: . Visualizar e imprimir
202400100005082 09/10/2024 12:51:55 /; resguardo presentacion

¢ Queé quieres hacer ahora?

¥ Acceder a los datos de |a presentacion que acaba de realizar

Una vez realizada la presentacién de la

¥ Iniciar un nuevo trémite

solicitud podrad realizar cualquier otro
trdmite o salir de la aplicacién.

F Ir a presentaciones realizadas

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

15



