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CONVOCATORIA DE CONTRATACION TEMPORAL DE JOVENES INVESTIGADORES EN
EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE GARANTIA JUVENIL

Subsanacion de la solicitud:

Guia paso a paso

Cadiz, 23 de Octubre de 2017




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

¥/ UCA Oficina Virtual ®

Bienvenidosfas a la de Ia
10 para s tramites por intetiel Universidad de Cadiz

Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave

®  iQué es un cerificado digital? 7
= Comao solicitar un cerificado digital &7

Usuario

Clave

Sino dispone de usuario y clave ni certificado digital, puede descargar los formularios entrando
desde aqui

1°) Debe acceder utilizando Certificado
Digital, pulsando el boton “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 siguienies fuentes

Estos enlaces se abren en una ventana nueva

wi il

El acceso con usuario y clave solo s valido para miembros de la comunidad universitaria. Si tiene algun problema con su clave pongase en contacto con la Secrefaria de su Centro (51 es alumno) o con el Servicio de Personal
(si es PAS o PDI). Para cambiar su clave hitp:/icontrol.uca.es/cambiarciave




Guia paso a paso para subsanar
Paso 1: Acceda a la Oficina Virtual

2°) En esta pantalla, pulse el botén "Acceder
al sistema”.

e Vota: en caso de que la validacién de componentes no
o sea positiva puede consultar los requisitos técnicos en
W% 1CA 0ficina Virtual https://sedelectronica.uca.es/ayuda-tecnica/

LOm parg tus tamites por intermet

Validando componentes

Estamos validando si su ordenador tiene los componentes necesarios para operar.

(. Tiene correctamente instalado el
( Plug in de Java:
e
_—
Java
Atencién:
Para poder acceder con su certificado digital v poder realizar la firma electronica de documentos debe comprobar que se cumplen todos los requisitos:
Caracteristica Validacion
Flug in de Java (2 Instalado correctamente
Mavegador &) Gooagle Chrome 40.0
-\_ Sistema Operativo & Windows _/.




Guia paso a paso para subsanar
Paso 2: Acceda a la solicitud a subsanar

Universidad de Cadiz

¥/ 1ICA Oficina Virtual® 3°) Una vez dentro de la Oficina Virtual, seleccione la
] 10T ara ts LEAmILes por intemet y pes‘raﬁa "Mis Trdmites".

Avuda | Salil
Tramites disponibles {23) Mis borradores (22) Mis Tramites (80} Mis Documentos Mis Comunicaciones (4} Mis Pagos (0)

Tramites disponibles

Seleccione el tramite gue desee iniciar:

Solicitud

Adaptacion de Titulaciones extinguidas o en extincion a Grados Con clave 12/1272012 - Indef.
Adelantos/Liquidaciones de Indemnizaciones por Razones de Servicios (ACTIVO SOLO PARA UNIDADES Con
ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS POR LAS CAJAS HABILITADAS DEL RECTORADO Y DEL SERVICIO DE : 03/05/2011 - Indef.
5 certificado

DEPORTES)

et iz 06/06/2017 -
Ayudas para la Difusion de Resultados de Innovacion Docente Con clave 30/05/2018
Certificado Académice Personal Con clave 25/03/2009 - Indef.
Evaluacian de Meritos Docentes (Quinguenios) Con clave 24/03/2009 - Indef.
Formulario de solicitud de datos e informacicon (Reglamento de Transparencia de la UCA) cert%?cnado 01/10/2009 - Indef.

Licencia de Estudios por Mencs de Tres Meses Con clave 08/06/2009 - Indef.




Guia paso a paso para subsanar
Paso 2: Acceda a la solicitud a subsanar

s 4°) Una vez dentro de “Mis trdmites”, seleccione la

: e e = solicitud a subsanar.
\¥ UCA Oficina Virtual : L,
Nota: para desplegar el contenido de las carpetas pulse el icono "+

Avyuda | Salirf
Tramites disponibles {23) Mis borradores (22) Mis Tramites (80) Mis Docurientos Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)

Localiza tus tramites

Procedimienta:
| Todos los procedimientos

Cédigo de solicitud: ' | Fecha de Presentacian: Desde: | FE€] Hasta | €3

Mis Tramites

N° Registro Fecha Regisim Duplicar

al Solicitud de pamt:lpacmn en el proceso selectivo para la cober’[ura de una plaza de Titulado de Grado Medio de apoyo a la Docenciay ala Investlgacmn (Resolucmn de 5 de Julio de 201?’) (1)

@ UsouciTup DE PARTIC'-‘ACION EN LA CONVOCATORIA DE CONTRATACION DE JOVEN PERSONAL INVESTIGADOR CON TITULACION SUPERIOR UNIVERSITARIA,
APROBADA POR RESDLUCION DEL RECTOR UCA/R112REC/2017 (1)

) [150l-201700088352-1ra PRESENTADO 201700100012417 231072017 02:21:51 Duplicar
f';-_JSoIicitud de participacion en la convocatoria de provisisn, por el procedimiento de libre designacion, de Director del Gabinete del Rectorado y Director del Area de Infraestructuras (1)
® Usolicitud de participacidn en proceso selectivo de promocidn interna para cubrir plazas de Encargado de Equipo de Conserjeria (1)
® Usolicitud de participacidn en proceso selectivo de promocidn interna para cubrir plazas de Técnico Especialista de Servicios Generales de Conserjeria (1)
@ Usolicitud de participacion en proceso selectivo para cubrir, por turna libre y sistema de concurso oposicidn, plaza de Titulado de Grado Medio de Apoyo a la Docencia e Investigacidn Tipo A (1)

® U Solicitud de participacion en proceso selectivo para la cobertura de una plaza de la escala Técnica de Gestion Informatica mediante el sistema de promocion interna (1)
e '-_—:JSOHCIIUd Docentia (2)

r'/_J Solicitud genérica (Registro electrénico) (1)

UsoLicitup PARA LA PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL TECNICO DE APOYQ Y DE GESTION DE LA 1+D+i, APROBADA
POR RESOLUCION DEL RECTOR UCA/RSTREC/2017 (2)




Guia paso a paso para subsanar
Paso 3: adjunte la documentacion subsanada

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE conTrata UNa vez seleccionada la solicitud, podrd consultar los datos del trdmite, la
RESOLUCION DEL RECTOR UCA/R112REC/2017 documentacién presentada y podrd adjuntar mds documentacion en el
Documentacion y datos aportados por el interesadoe y tramites pendientes de realizar. apar‘fado CQue puedo hacer‘ ahor‘a?".

Datos del trdmite

Resumen de los datos cormespondientes & la presentacion de la solicitud sometida a tramite. Para consultar ] justficante palsspmsies sl b odd o 10 oo om o o

5°) Pulse el botén “"Adjuntar mds documentacion”

Codigo Registro Fecha de Registro
201700100012417 23/10/2017 D8:21:51 2B7R2548K .n_ Ciezcargar
Historico Tramite
£Qué puedo hacer ahora? A

Seleccione "Adjuntar més documentacion” para adjuntar un documento al trémite como documentacion aportada durante la tramitacion,

& Adjuntar mas documentacion

Documentos Presentados

Listado con la documentacion aportada al inicio del tramite y durante la tramitacion del mismo. Pulse sobre "Wisuslizar" si desea consultar un documento en concreto.

Solicitud, Anexos y Copias de anexos

SCLICITUD 231072017 Visualizar
Documentacion aportada

Curriculum Yitae 231072017 Visualizar
Fotocopia del ONI (o equivalente) o tarjets de residencis actuslizada 23102017 Visualizar
Fotocopia del titulo correspondients o resguardo de haberl solicitado 2310/2017 Wisualizar
Certificacian Académica Personal 23M10/2017 Visualizar
Cerificado/Resolucion de inscripcion actualizado en el Sistema Macional de Garantia Juvenil 2310/2017 Wisualizar
Certificado \fida Laboral 23102017 Visualizar




Guia paso a paso para subsanar
Paso 3: adjunte la documentacion subsanada

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA convo 6°) Pulse el botén "Seleccionar archivo” para 'sTIGADOR CON TITULACION SUPERIOR
UNIVERSITARIA, APROBADA POR RESOLUCIC seleccionar el archivo que desea adjuntar.

Subsanaciones: Adjuntar documento Nota: la documentacion subsanada debe

tener formato pdf

Indigue el fipo de documento que desea adjunta
Adjunte el documento
| Seleccionar archiva | Ningun archivo seleccionado

Tamafio maxime permitido. 5 Mb

Descripcion:




Guia paso a paso para subsanar
Paso 3: adjunte la documentacion subsanada

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA NE CONTRATACIAN NE INVEN PERSONAI INVESTICANOR CON TITULACION SUPERIOR
UNIVERSITARIA, APROBADA POR RESOLUCION DEL F 7°) Una vez seleccionado el archivo, pulse el

botén "Adjuntar"”.

Subsanaciones. Adjuntar documento

Indigue el tipo de documento que desea adjuntar:

Adjunte el documento

| Seleccionar archivo | CV.pdf
Tamafic maximo permitide: 5 Mb

Descripcian:

 Adjuntar |




Guia paso a paso para subsanar
Paso 4: firme la documentacion subsanada

Universidad de Cadiz

I [ @ o .« o
N UCA Oficina Virtual * | Una vez adjuntada la documentacién subsanada, debe firmarla.
e Cod.operacion: sol-201700088352-tra
Ayuda | Salir

Tramites disponibles (23) Mis borradores (22) Mis Tramites (80) Mis Documentos Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE CONTRATACION DE JOVEN PERSONAL INVESTICARAS COM TITHE ACIAM e IDESInD
UNIVERSITARIA, APROBADA POR RESOLUCION DEL RECTOR UCA/R112REC/2017 8°) Pulse el botén “Iniciar firma"

Documentacion 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 pulse sobre el boton "Descargar”.

Codigo Registro Fecha de Registro D.N.L del interesado Descargar Justificante
201700100012417 2310/2017 09:21:51 28792548K ":'_ Descargar
Historico Tramite

£Qué puedo hacer ahora? A

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

& Adjuntar mas documentacion

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

Documentacion adicional
% Iniciar firma

CV.pdf
Visualizar | Eliminar




Guia paso a paso para subsanar
Paso 4: firme la documentacion subsanada

_
W UCA Oficina Virtual®

L0 PR LS Dmies por inkermnel

== Volver

Tramites disponibles (23) Mis borradores (22) Mis Tramites (B0) Mis Documentos Mis Comunicaciznes (4) Mis Pagos {0)

CV.pdf

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

Documento de prueba

9°) Una vez abierto el documento,
pulse el botén "Firmar”

Cod. operacion: sol-2{]1?ﬂ[][18'8352-tr§
Avuda | Salir|

10



Guia paso a paso para subsanar
Paso 4: firme la documentacion subsanada

10°) Una vez firmado el documento, pulse el enlace "Volver"

Firma digital realizada

La firma digital del documento se ha realizado correctamente. Para continuar cumplimentandao el tramite pulse sobre el boton "VOLVER".

=< Volver




Guia paso a paso para subsanar
Paso 4: presente la documentacion subsanada

g Una vez firmada la documentacién subsanada, puede presentarla y
¥ /CA Oficina Virtual por este motivo se activa el boton "Presentar”

Tonmpara bus teanetes por mrermet
% = =,

Céd. operacion: sol-201700088352-tra
Avuda | Salir|

Tramites disponibles (23) Mis borradores {22) Mis Tramites (B0) Mis Documentos Mis Comunicaciones {4) Mis Pagos (0)

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE CONTRATACION DE JOVEN PERSONAL INVESTIGADOR CON TITULACION SUPERIOR
UNIVERSITARIA, APROBADA POR RESOLUCION DEL RECTOR UCA/R112REC/2017

Documentacion v 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 "Descargar’”,

Codigo Registro Fecha de Registro D.N.L del interesado ° P " )
11°) Pulse el botdn "Presentar” asociado al
201700100012417 23102017 09:21:51 28T92548K d
ocumento
Histdrico Tramite
¢Qué puedo hacer ahora? ]
Seleccione "Adjuntar mas documentacion” para adjuntar un documento al trémite como documentacion aportada durante la tramitacién.
§ Adjuntar mas documentacion
Seleccione el documento adjuntado, pulse sobre “Iniciar Firma”, una vez firmado tendra que presentarlo telematicamente.
Documentacion adicional
% Firmado
CV.paf Datas de |os firmantes }’ Presentar

Visualizar | Eliminar

12



Guia paso a paso para subsanar
Paso 4: presente la documentacion subsanada

12°) La Oficina Virtual le indicard que la documentacién se ha presentado
correctamente, en ese momento debe pulsar el enlace "Volver”

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

=< Volver




Guia paso a paso para subsanar
Subsanacion realizada

Una vez realizada la presentacion de la documentacién subsanada
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE CONTRA apar‘gce er‘ sl Gpr‘TC}dO DOCUH’\C”TGC{OH G.p(.)r'TC(dC( dUI"GnTC IG .,
RESOLUCION DEL RECTOR UCA/R112REC/2017 tramitacion” y podrd descargarse el justificante de la presentacion.

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

Dafos del ramite

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

Codigo Registro Fecha de Registro DML del interesado Descargar Justificante
201700100012417 23/10/2017 08:21:51 2BTH254BK '-; Descargar
Historico Tramite

i Que puedo hacer ahora?

Selecoione "Adjuntar mas documentscion” para adjuntar un dosumento al tramite como documentssion aportada durante la tramitacion.

& Adjuntar mas documentacion

Documentos Presentados
Listado con la documentacion aportada &l inicio del trémite y durante ls tramitacidn del mismo. Pulse sobre "Visuslizar® si desea consultar un documenta &n concreta.

Solicitud, Anexos y Copias de anexos

SOLICITUD 23M10i2017 Visualizar

Deocumentacion aportada

Curriculum Vitae 23102017 Visualizar
Fotocopia del DMI jo equivalente) o tarjeta de residencia actuslizada 23102017 Visualizar
Fotocopia del titulo corespondiente o resguardo de habers solicitads 23102017 Visualizar
Certfficacion Académica Persanal 23102017 Wisualizar
Certificado/Resolucion de inscripeion actualizads en el Sistema Macional de Garantia Juwenil 23102017 Visualizar
Certificado Vida Laboral 23102017 Visualizar

Deocumentacion aportada durante |a tramitacion

C\ . pdf Descargar Justificante 231002017 Visualizar



