1. ENTRAMOS EN LA OFICINAVIRTUAL,

Convocatoria de ayudas a Proyectos de Investigacion e Innovacion Aplicad:

A TRAVES DEL SIGUIENTE ENLACE: Andalucla 2021.2027
https://oficinavirtual.uca.es/  seusomns auare
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Podemos Acceder con “Usuario y Clave” (credenciales de la Universidad), o bien
Acceder con ‘Certificado Digital’:

—
2. Una vez entramos, aparecemos en la

Pestafia ‘Tramites disponibles’: 41 CA Oficina Virual *

Traimées disponibles (21) Mis boeradores (7) Win Tramites (104) Mis Documentos

Tramites disponibles
Sakcdone of rdmito quo dases Inlclar:

Traenite Prasenincion B0

pero hay que ‘hacer click’, para acceder a ‘Mis Tramites’, que es donde localizaremos la solicitud que ya presentamos
(s01-202500X X XXX X-tra). Estando en la pestafia ‘Mis Tramites’, veremos algo como lo siguiente:

Tramites disponibles (21) Mis borradores (7) Mis Tramites (104) Como se observa en la imagen de la izqda.

para poder acceder a nuestra solicitud si

tenemos muchas, podemos escribir en el

Procedimiento: apartado ‘Cddigo de solicitud:’ la nuestra, para
buscarla. Tal como se ve el ejemplo.

l.ocaliza tus tramites

Todos los procedimientos

Codigo de solicitud:  soi-202 500 TN > Facha de Prasentacidn
Desoe:
Si no la encontramos, podemos localizarla, mas

abajo, en el apartado donde aparece todas
Mis Tramites nuestras solicitudes presentadas anteriormente:


https://oficinavirtual.uca.es/

Tramites disponibles (21) Mis borradores (7) Mis Tramites (104) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis

Locallza tus tramites
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3. Debemos acceder a ella, simplemente ‘haciendo click’, sobre el enlace que indica el nimero de nuestra propia
solicitud.

Tal como se aprecia en la imagen, donde aparece el cursor del raton:
Tramites disponibles (21) Mis borradores (7) Mis Tramites (104) '

Localiza tus tramites

Procedimiento:
Todos los procedimientos L
Cadigo de solicitud: soi-202500~-tra Fecha de Presentacion:
Desde; r
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Tramite Estado
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4. Veremos entonces nuestra solicitud, con todos sus detalles (Cdd.Registro, Fecha, nuestro DNI, etc.).
Desde el apartado ¢Qué puedo hacer ahora? (ubicado en el centro) nos da la posibilidad de ‘Adjuntar més

documentacion’ (Boton) — Seleccione ""Adjuntar mas documentacion™ para adjuntar un documento al tramite como documentacién
aportada durante la tramitacion.



Convocatoria de ayudas a Proyectos de Investigacién e Innovacion Aplicada financlados por el Programa Operativo FEDER
Andalucia 2021-2027

Documentacion y datos aportados por ol interesado y trimites pendientes de realizar.

Datos dol framite
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Codigo Registro Focha de Registro DN ded Interesado Descargar Justificante

202500 TN 2025 193414 L= ** Descargar
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Saleccions "Aduniar més documentacion” para adumar un decumento al Famie como doCUManiacon apornada duranie la tramBaciin.
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5. Adjuntamos entonces, uno de los documentos que necesitemos incorporar, tal como se observa en este caso, después
de haberlo incorporado (botdn, Browse...), pudiendo escribir opcionalmente, una breve descripcion.

Por Gltimo, pulsar sobre “Adjuntar” para afiadirlo como un documento mas, de nuestro expediente o solicitud. —

6. IMPORTANTE. Para que este documento pueda ser presentado, hay que firmar el Documento adjuntado. jOjo!,
i Todavia no estaria presentado!.

Para ello le damos a ‘Iniciar firma’ para realizar la firma del documento (‘Firmar’). De esta forma ya nos dejara poder
presentarlo:

 Qué puedo hacer ahora?
Seleccione "Adjuntar mas documentacion™ para adjuntar un documento al tramite como documentacion aportada durante la tramitacion.

& Adpuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjuntado, puise sobre “Iniclar Firma®, una vez firmado tendra que presentario lelematicamente

D tacion adicional

- -
PruebaZ pdf - (Documento 1, para subsanar) o Iniciar frma

Visualizar | Eliminar



¢ Qué puedo hacer ahora?

Seleccione "Aduntar mas documentacion” para adjuniar un documenio 2l ramite como documeniacion aporiada duranis ia framitacion.

& Adjuntar mas documentacion

Seleccione el documento adjuntado. pulse sobre "Iniciar Firma”, una vez firmado tendra que presentario ielematicaments.
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En una de las imagenes anteriores, podemos ver una ‘vista previa‘ de nuestro documento (siempre que sea un PDF, que
seria lo recomendable para poder visualizarlo). En algunas circunstancias, puede interesarnos subir un ZIP (tamafio
maximo de 15Mb), por ejemplo, para adjuntar ‘varios documentos’. Pero en ese caso, no podriamos visualizarlo.

7. Después de haberlo firmado, aparecera un nuevo botéon ‘Presentar’.
Pulsando sobre el mismo, lo incorporamos a nuestro expediente, y nos indicara finalmente, que ‘La documentacion se
ha presentado correctamente en el registro’.

Apareciendo en nuestro expediente (o solicitud), como un nuevo documento que podemos ver desde el Apartado:
‘Documentacion aportada durante la tramitacion’ (al final del todo, tal como se aprecia en la imagen), con la fecha
del dia de hoy (en el momento que la hemos incorporado y firmado). Tal como aparece sefialado en la imagen:

£ Qué puedo hacer ahara?

Saedaccions "Adjuntar mas documentacin® para adjuntar un documento &l trAmte como documantacion aportada durants 1a tramilacon

& Adumar mas documentacion

Documentos Presentados
Listado con la documentacdn aportada al inicko ded rémite y durante la ramitacion del mismo. Pulse sobre “Visuslizar” sl desea consullar uh docutmanto en concrelo
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8. Si tuviéramos que afiadir mas documentacion, repetiriamos los pasos vistos, desde el punto 4 al 8.

9. Cuando hayamos acabado el proceso, tan solo le damos al botén Salir, que aparece en el extremo superior derecho de
la pagina:

Ayuda | Salir

Mis Tramites (104) Mis Documentos Mis Comunicaciones (1) Mis Pagos (2)



