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ANEXO II: INSTRUCCIONES PARA RECLAMAR EL
CENSO

1. Accede a https://oficinavirtual.uca.es

2. ldentificate con tu usuario y clave UCA

Oficina Virtusl x s o«
@ | & hitps://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual/jsp/solicitudes/tramitacionSolicitudes/salicitudes jsf -@. @
Oficina Virtual * Portafirmas | | Firma digital de actas ' Gestién de Actas [} ConectaraDiscoverer | UXXI Academico | | UXKIRRHH [EISICA ' norweb
Universidad de Cadiz
A UCA Oficina “in“alg Bienvenidos/as a la de la Universidad
de Cadiz
Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave
* ,Qué es un certificado digital? Usuario

»  Cdmo solicitar un certificado digital 2

Clave

Si no dispone de usuario y clave i certificado digital, puede descargar los
formularios entrando desde aqul

a visualizar los documentos PDF necesila tener instalado el programa gratuito Adobe Reader

L
-

3. En la pestafia Tramites disponibles elige la tltima “Solicitud genérica (Registro electronico)”
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4. Dale al boton “Iniciar”
5. Rellena la solicitud y al finalizar pulsa en Guardar
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EXPONE

SOLICITA

™

SR RECTOR MAGNIFICO DE LA UNTVERSIDAD DE CADIZ

6. Una vez guardada la solicitud debera firmarse electronicamente. Para ello pulse en “Iniciar firma”.
7. Si lo vieras conveniente adjuntar algiin documento a la solicitud, ahora puedes hacerlo en el botdn “Adjuntar
documento”. Los documentos también deberan firmarse a posteriori.

Oficina Virtual x https://oficinavirtual.uca: x = X
- - C \__‘ https://oficinavirtual.uca.es/oficinaVirtual/ olicitudes/tramitacionSolicitudes/formularioSolicita.jsf ~B.Q 7 @

Oficina Virtual Portafirmas Firma digital de actas Gestion de Actas |yl Conectar a Discoverer UXX] Academico UXXI RRHH H SICA norweb
Universidad de Cadiz
3 UCA oficina Virual®
SALES LERIDA, DAVID
Cod operacion: sol-201600069508-tra
Ayuda | Salic
Tramites disponibles (23) Mis borradores (1) Mis Tramites (8) Mis Documentos Mis Comunicaciones (5) Mis Pagos [0)

Solicitud genérica (Registro electronico)

Para completar el trimite realice los siguientes pasos.
Recuarde que 1ada Ia informacion es abligatoria menos la marcada coma “opcional”
Para realizar este procedimiento Sl es necesario certiicado digital

Para poder presentar el tramite, ademas de adjuntar ion requerida, es necesario cumplir las siguientes condiciones.

La solicitud debe ser firmada por el usuario logado.Solicitud a firmar:
. Solicitud genérica (Registro electronico) . Debe ser firmada minimo por 1 firmante.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio]
Para empezar Ia solicitud pulse el boton “iniciar". Una vez rellenado el formulario tendr4 que validar los datos, guardarios y fimarios

% Iniciar firma

Solicitud genérica {Registro electranico)
Edar | Elimioar

(2 Adjunte documentacinadicional cpcoral

& Aduntar documento

P Presentar

8. Para finalizar el proceso debes pulsar el botén

9. Serecomienda enviar copia del documento registrado a secretario.eps@uca.es
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