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ADMINISTRACION ELECTRONICA: PROGRAMA DE MOVILIDAD SICUE 2012-2013

GUIA DE APOYO A ALUMNOS/AS ENTRANTES
Como principal novedad para el curso 2012-2013, el registro de los estudiantes en la UCA se hara haciendo uso de la

Administracion Electrdnica, a través de la Oficina Virtual de la UCA.

Para ello, es necesario que el estudiante disponga de certificado digital o DNI electrénico, ademas de que su equipo cumpla con

los requisitos técnicos que se detallan en el siguiente enlace: http://www.uca.es/web/serviciosdigitales/ae/requisitos

Y n el siguiente enlace encontraras informacion sobre como obtener Certificado digital:

http://www.uca.es/web/serviciosdigitales/ae/certdig

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

1. Acceder al formulario a través del enlace:

http://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual / EntradaOficinaVirtual?procedimiento=39&conCertificado=1

En la pantalla Validando componentes, pulsar en “Acceder al sistema” y a continuacién seleccionar el certificado de

firma.
S UCA OficinaVirtual”

Validando componentes

Estamos validando si su ordenador tiene 10s componentes necesarios para operar.

( Tiene correctamente instalado el
] g) Plug in de Java:

B cceder al sistem,

Atencion: Certificados

Para poder acceder con su certificado digital y pode cumplen todos los requisitos:
Sclcecione ol cerificads de firma

Plug in de Java
Navegador @ Intemet Explorer 8
Sixtania Cpei © Windows

2. Unavez en la pantalla de inicio del procedimiento, cumplimentar el formulario de solicitud:
4 (CA Oficina Virtual >

Cad. operacion: sol-201200003446-tra
Ayuda | Salir

Tramites disponibles (63) Mis borradores (17) Mis Tramites (118) Mis Documentos (58) Mis Comunicaciones {24) Mis Pagos (13)
Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE

Para completar el tramite realice los siguientes pasos-
Recuerde que toda la informacién es obligatoria menos la marcada como “opcianal™

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar la solicitud pulse el botdn "iniciar”. Una vez rellanado el formularia tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos

Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE W Iniciar

I.  Pulsar el botdn “Iniciar” para acceder al formulario de solicitud.
Il.  Cumplimentar los campos obligatorios y los opcionales que se consideren. Finalmente, pulsar
el botén “Guardar”.

lll. Pulsar la opcién “Volver al tramite” para acceder de nuevo a la pantalla de inicio del
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procedimiento. El modelo de solicitud cambia de estado, apareciendo ahora las opciones
“Editar”, “Eliminar” e “Iniciar firma”.

3. Unavez cumplimentado el formulario, se procede a firmar y presentar la solicitud. Para ello:

Universidad de Cadiz

¥ UCA Offcina Virtual ?

\
Céd operacion sol-201200003446-tra
Ayuda | Sali]

Tramites disponibles (63) Mis borradores (18) Mis Tramites (118) Mis (59) Mis C: icaci (24 Mis Pagos (13)
Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE

Para completar el trémite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacien es obligatoria menos la marcada como “opcional’s

Para poder presentar el tramite. ademas de adjuntar la 6n requerida. es pii las siguientes

Solicitud a firmar:
- Registro de alumnes entrantes de movilidad nacienal SICUE - Debe ser firmada minimo por 1 firmante.

0 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

%y Iniciar firma

Editar | Eliminar

Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE

a. Pulsar el botén “Iniciar firma” asociado a la solicitud. Una vez firmada, pulsar la opcidn “Volver” para

acceder de nuevo a la pantalla de inicio.

Wica Dficina l_lirlualg

o

Cdd. operacion: sol-201200003446-tro
Ayuda | Sali

Tramites disponibles (63) Mis borradores (18) Mis Trémites (118) Wis D {5 Mis Comunicaciones (24) Mis Pagos (13)

Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE
Para completar el tramite realice los siguientes pasos

Recuerde que toda la infarmacién es obligatoria menos la marcada como "opcional”

Se ha detectado que ef
Ahora ya puede presentar toda la documentacién [ Presentar

0 Inicie ol tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar la solicitud pulse el bot6n "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendrd que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

’.\2 Firmado

Registro de alumnos entrantes de movilidad nacional SICUE Datos de los firmantes

Visualizar | Eliminar

b. A continuacion pulsar el botén “Presentar” que aparecerd en la parte superior e inferior de la pantalla.
En ese momento, se realizara la presentacion formal de la solicitud en el registro de entrada de la
Universidad de Cadiz.

4. A partir de este momento, se podra hacer el seguimiento del trdmite a través de la pestaia “Mis tramites” de la
Oficina Virtual.

Cualquier incidencia relacionada con la aplicacién informatica podra consultarla a través del CAU de

“Apoyo al Alumnado en Aplicaciones Informaticas / Resolucidn de Incidencias en Oficina Virtual

Solicit@” de Atencidn al Alumnado, en la siguiente direccion:

https://cau-alumnos.uca.es/cau/servicio.do?id=0013

o llamando, en horario de 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, al teléfono 956016400.



