
Cádiz, 23 de Octubre de 2017

CONVOCATORIA DE CONTRATACIÓN TEMPORAL DE JÓVENES INVESTIGADORES EN
EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE GARANTÍA JUVENIL

Subsanación de la solicitud: 

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

Al acceder a la Oficina Virtual se abre la siguiente pantalla:

Acceso a la Oficina Virtual: https://oficinavirtual.uca.es

1º) Debe acceder utilizando Certificado
Digital, pulsando el botón ”Conectar”
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 1: Acceda a la Oficina Virtual

2º) En esta pantalla, pulse el botón “Acceder
al sistema”.

Nota: en caso de que la validación de componentes no
sea positiva puede consultar los requisitos técnicos en
https://sedelectronica.uca.es/ayuda-tecnica/
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 2: Acceda a la solicitud a subsanar

3º) Una vez dentro de la Oficina Virtual, seleccione la
pestaña “Mis Trámites”.
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 2: Acceda a la solicitud a subsanar

4º) Una vez dentro de “Mis trámites”, seleccione la
solicitud a subsanar.

Nota: para desplegar el contenido de las carpetas pulse el icono “+”
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 3: adjunte la documentación subsanada

5º) Pulse el botón “Adjuntar más documentación” 

Una vez seleccionada la solicitud, podrá consultar los datos del trámite, la
documentación presentada y podrá adjuntar más documentación en el
apartado “¿Qué puedo hacer ahora?”.



7

Guía paso a paso para subsanar
Paso 3: adjunte la documentación subsanada

6º) Pulse el botón “Seleccionar archivo” para 
seleccionar el archivo que desea adjuntar.

Nota: la documentación subsanada debe 
tener formato pdf
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 3: adjunte la documentación subsanada

7º) Una vez seleccionado el archivo, pulse el 
botón “Adjuntar”.
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 4: firme la documentación subsanada

8º) Pulse el botón “Iniciar firma”

Una vez adjuntada la documentación subsanada, debe firmarla.



10

Guía paso a paso para subsanar
Paso 4: firme la documentación subsanada

9º) Una vez abierto el documento, 
pulse el botón “Firmar”
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 4: firme la documentación subsanada

10º) Una vez firmado el documento, pulse el enlace “Volver”
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 4: presente la documentación subsanada

11º) Pulse el botón “Presentar” asociado al 
documento

Una vez firmada la documentación subsanada, puede presentarla y
por este motivo se activa el botón “Presentar”
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 4: presente la documentación subsanada

12º) La Oficina Virtual le indicará que la documentación se ha presentado 
correctamente, en ese momento debe pulsar el enlace “Volver”
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Guía paso a paso para subsanar
Subsanación realizada Una vez realizada la presentación de la documentación subsanada 

aparece en el apartado “Documentación aportada durante la 
tramitación” y podrá descargarse el justificante de la presentación. 


