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ADMINISTRACION ELECTRONICA: PROGRAMA DE MOVILIDAD SICUE

GUIA DE APOYO A ALUMNOS/AS UCA PARA SOLICITAR PLAZA SICUE HACIENDO USO
DE CLAVE Y USUARIO DE LA UCA

En la convocatoria SICUE en la UCA, la solicitud de plaza por parte de los estudiantes se hara haciendo uso de la
Administracidn Electrdnica, a través de la Oficina Virtual de la UCA.

La solicitud puede presentarse utilizando las claves de usuario UCA.

LOS PASOS A SEGUIR PARA PRESENTAR LA SOLICITUD SON LOS SIGUIENTES:

1. Accede al formulario de solicitud disponible en la Oficina Virtual de la UCA a través del siguiente enlace:

https://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual/EntradaOficinaVirtual?procedimiento=55

Universidad de Cadiz

W UCA 0Oficina Vinua|9 Bienvenidos/as a la
Zona para tus kramites por intermet de Cadiz

de la Universidad
L

Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave

®  ;,Qué es un certificado digital? 7' Usuario
»  Como solicitar un certificado digital ('

Clave

=3

Para visualizar

documentos PDF necesita tener i

ratuito Adobe Reader

Para una vi ima de algunos contenidos

omendamos instalar en su ordenador las siguientes fuentes

Estos enlaces N en una ventana nueva

v & E

El acceso con usuario y cl

solo es vélido para miembros de la comunidad universitaria. Si tiene algin problema con su clave péngase 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

Introduce tu usuario y clave UCA. Luego pulsa el botén “Conectar”.

2. Unavez en la pantalla de inicio del procedimiento, cumplimenta y guarda el formulario de solicitud:


https://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual/EntradaOficinaVirtual?procedimiento=55
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\¥ UCA Oficina Virtual

Cod. operacion: sol-201600058583-tra
Ayuda | Salir]

Mis borradores (11) Mis Tramites (48) Mis D Mis C icaci 4) Mis Pagos (0)
Solicitud de movilidad nacional de estudiantes SICUE

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
R rde que toda la i i6n es obli ia menos la da como "opcional:
Para realizar este p imi NOes i do digital

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Solicitud Movilidad Estudi; (a i por el i do)

e Adjunte documentacion adicional (opcional)

& Adjuntar documento

a. Pulsa el botdn “Iniciar” para acceder al formulario de solicitud.

b. Cumplimenta los campos obligatorios y los opcionales que consideres necesarios. Finalmente, pulsa el
botdn “Guardar”.

c. Unavez guardado el formulario, pulsa la opcién “Volver al tramite” para acceder de nuevo a la pantalla

de inicio del procedimiento.

Solicitud Movilidad Estudiantes (a cumplimentar por el interesado)

i : ‘ Se han guardado los datos correctamente. Pulse el sigulente enlace para continuar.

Adobe Reader

3. Adjunta la documentacion adicional (sélo alumnos de la E.U.A. VIRGEN DE EUROPA o que hayan accedido para

continuar estudios en la UCA en el curso actual curso procedentes de otras universidades)

a. Pulsa el botéon “Adjuntar documento” para adjuntar la documentacion requerida (expediente

académico y, en su caso, copia de la matricula del curso actual).

& Adjuntar documento

9 Adjunte documentacion adicional (opcional
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b. Una vez adjuntada la documentacién, pulsa el botén “Volver al tramite” para acceder de nuevo a la

pantalla de inicio.

4. Envia la solicitud, pulsando el botdn “Presentar”:

Wis borradores (11) Mis Tramites (48) Mis Documentos Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)

Solicitud de movilidad nacional de estudiantes SICUE

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
R rde que toda la inf i0 i ia menos |la marcada como "opcional”:

es
Para realizar este p dimi NO es i ificado digital
Se ha d do que el p dimi esta li d
Ahora ya puede p| toda la d i0 P Presentar

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

do) Editar | Eliminar

Solicitud Movilidad E i (a plil por el i

9 Adjunte documentacion adicional (opcional)
& Adjuntar documento

Visualizar | Eliminar

doc prueba.pdf

5. Una vez enviada la solicitud, guarda o imprime una copia de la misma:

universidad ge Cadiz

Y UCA Oficina Virtual®

0Na para tus tramites por interet

. c Cod. operacion: sol-201600058583-tra
Ayuda | Salir

>
La ion se ha p en registro.
Por favor visualice el resguardo de |a presentacion y guarde una copia.

Tramite
Solicitud de movilidad nacional de estudiantes SICUE

N° Registro Fechay hora:
201600100000188 13/01/2016 18:08:51

Visualizar e imprimir
Z& resguardo presentacion

¢Qué quieres hacer ahora?

» Acceder alos datos dela que acaba de realizar

» Iniciar un nuevo tramite

» Ira presentaciones realizadas

-
“% Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader
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6. Ahora puedes abandonar la Oficina Virtual:

universidad ge Cadiz

Céod. operacion: sol-2016000;
Ay

La ion se ha en registro.
Por favor visualice el resguardo de la presentacion y guarde una copia.

Tramite
Solicitud de movilidad nacional de estudiantes SICUE

N° Registro Fechay hora: %, Visualizar e imprimir
201600100000188 13/01/2016 18:08:51 4& resguardo presentacion

¢Qué quieres hacer ahora?

» Acceder a los datos de la que acaba de realizar

¥ Iniciar un nuevo tramite

» Ira presentaciones realizadas

-
“% Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader

7. Firmado el impreso por el/la estudiante y el/la Coordinador/a del Centro, escanéalo y adjuntalo al expediente.
Para adjuntarlo al expediente de la solicitud debes seguir los siguientes pasos:
a. Accede a la Oficina Virtual con usuario y clave de la UCA a través de la direccion
https://oficinavirtual.uca.es
b. Selecciona la pestafia “Mis Tramites”

c. Buscay selecciona la solicitud que presentaste:

Mis borradores (11) Mis Tramites (49) Mis Documentos Mis Comunicaciones (4) Mis Pagos (0)

Localiza tus tramites
Procedimiento:
| Todos los procedimientos

Codigo de solicitud: Fecha de Presentacion: Desde: | E€  Hasta = x|

Mis Tramites

N° Registro Fecha Registro Duplicar

Adelantos/Liquidaciones de Indemnizaciones por Razones de Servicios (ACTIVO SOLO PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS POR LAS CAJAS
HABILITADAS DEL RECTORADO Y DEL SERVICIO DE DEPORTES) (17)

@ “gCnnvocatoﬁa de proyectos de innovacion y mejora docente (4)

] ‘) Formulario de solicitud de abono de la paga extraordinaria de diciembre de 2012 (5)

“7) Proyectos de Innovacion y Mejora Docente (1)

=] “7 Reconocimiento de Servicios Previos (1)

@ ‘)_Reconoclmienlo de Servicios Previos (PAS funcionario de carrera o interino) (1)

@ ‘_)Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE (2)

@ USolicitud atrEBT (4)

JSoIicitud de Ayuda Extraordinaria con cargo al Fondo de Accion Social (1)

] ") Sclicitud de Convocatoria de Premios a las Mejores Capsulas Audiovisuales de Aprendizaje (1)

@ ‘_) Solicitud de Convocatoria EQUIPA (5)

al v I cional de estudiantes SICUE (2)
[150l-201600058583-tra VALIDAR LA SOLICITUD 201600100000188 13/01/2016 18:08:51 Duplicar
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d. Una vez seleccionado el expediente de solicitud, en el apartado “équé puedo hacer ahora?” en el botdn
“Adjuntar mas documentacién”. Adjunta el documento escaneado (sol-2017nnnnn-tra) y, finalmente,
pulsa el botén “Presentar”:

(Observa que coincide el cédigo de la solictud sol-2017nnnnn-tra).

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

& Adjuntar mas documentacion

Pulse "Presentar” para completar |a incorporacion del documento telematicamente.

Documentacion adicional

sol 201500058188 tra.pdf Visualizar | Eliminar

8. Una vez hayas adjuntado el impreso firmado, has finalizado todo el proceso de presentacién de la solicitud

correctamente.

CONTACTOS:

- Las incidencias de caracter técnico relacionadas con la aplicacién informatica podra consultarla a través del CAU en la siguiente direccién
https://cau.uca.es/cau/servicio.do?id=C095 o llamando, en horario de 8:00 a 20:00 horas de lunes a viernes, al teléfono 956016400.

- Las consultas relativas al "Programa SICUE" y "Becas Séneca" pueden realizarse a través del CAU en la siguiente direccion:
https://caualumnos.uca.es/cau/grupoServicios.do?id=007.
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