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Docente

Solicitud: Guia paso a paso




Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 1: Acceda a la solicitud

Acceso a la solicitud: https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=191

Al acceder a la solicitud se abre la siguiente pantalla:

Universidad de Cadiz

% L/CA Oficina '"'il'“lalI;-l Bienvenidos/as a la de la Universidad
Tona para tus tramites por internet de Cadiz
Acceder con Certificado Digital Acceder con Usuario y Clave

¥ ;Qué es un certificado digital? = Usuario

» Como solicitar un certificado digital Clave

Conectar Conectar

Si no dispone de usuario y clave ni certificado digital. puede descargar los
formularios entrando desde aqui

Para acceder al sistema utilice su
usuario/contrasena UCA:

Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader (UDNI + Contraseﬁﬂ)

Para una visualizacidn dptima de algunos contenidos recomendamos instalar en su ordenador las siguientes fuentes

Estos enlaces se abren en una ventana nueva

o A= b

El acceso con usuario y clave solo es valido para miembros de la comunidad universitaria. Si tiene algin problema con su clave pongase 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



https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=191

Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 2: cumplimente la solicitud

N . .
La solicitud consta de 2

\¥ UCA Oficina Virtual ? apartados:
1) Solicitud
Mis borradores (0) Mis Tramites (0) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0) 2) FGCTur‘as pr‘OfO rma y/o
Solicitud Convocatoria para la Adquisicion o Renovacion de Software Docente pr'esupues’ros

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como "opcional”:
Para realizar este procedimiento NO es necesario certificado digital

Inicie el tramite seleccionado (obligatorio

Solicitud = Iniciar

e Aporte la documentacion requerida
(El documento con (*) es obligatorio)

(El documento con (**) es obligatorio y requiere ser firmado
Adjunte a continuacién los siguientes documentos requeridos.

*Adjunte las facturas proforma ylo los presupuestos que correspondan & Adjuntar



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Solicitud Adquisicion o Renovacion Software Docente

Universidad de Cadiz

3 UCA Oficina Virtual El primer paso para cumplimentar la solicitud es
cumplimentar los datos bdsicos del proyecto

pmem =

Mis borradores (0) Mis Tramites (0) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0) 10) Pulse el bo""o’n “Inlc iar'"
Solicitud Convocatoria para la Adquisicion o Renovacion de Software Docente

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacion es obligatoria menos la marcada como "opcional™
Para realizar este procedimiento NO es necesario certificado digital

Inicie el tramite seleccionado (obligatorio

Solicitud W |niciar

e Aporte la documentacion requerida

(El documento con (*) es obligatorio)
(El documento con {**) es obligatorio y requiere ser firmado

Adjunte a continuacion los siguientes documentos requeridos.

*Adjunte las facturas proforma yfo los presupuestos que correspondan & Adjuntar



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Solicitud Adquisicion o Renovacion Software Docente

2°) Una vez abierto el formulario,
cumplimente el apartado "1" con los datos de
la peticion.

Nota: los campos con "*" son obligatorios.

e REGISTRO , FECHA Y HORA

w [ICA | g;iézgifad :T]nidnddrslnnar

innovacids Gucass
by s es

CODIGO SOLICITUD: [5c1-202000159594-tra
202002021 |~

1 [DATOS DE LA PETICION

Representante del Centro:

NIF/NIE/Pasaporte: Primer apellido: Segundo ape "ido: Nombre
[49565825C " [Prucba - Proeba [Prucba
Direccion de correo electrdnico a efectos de comunicaciones: [Teléfono:
[prueba d i
(Centro que realiza la peticion:

[ Seleccionar ~I

Profesor responsable:

MNIF/NIE/Pasaporte: Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:
[445566228 | prueba - prueba _"“’E"“
Direccion de correo electrdnico a efectos de comunicaciones: [Teléfono:
[prueba2 - 21222 |
D inacién de la aplicacion inf atica que se solicita:

[prucba *

Descripcion de la aplicacion informatica y exposicion de argumentos sobre el interés de la solicitud:

prueba

Numero de departamentos que Importe total de la cofinanciacion:

Namero de centros que cofinancian:

_. confinancian: Hasta S00€ >
[Ninguno | [Ningwno | -

Numero de licencias (si la opcidn es "sin limite” .o -

especifiquelo): Duracion de

N . Hasta 6 meses vl

Accesibilidad y usuarios potenciales:

Acceso local ~[

Coste total de la peticion (Incluye puesta en senicio de la aplicacion, costes de instalacion, VA y cualquier otro concepto asociado
que requiera financiacidn): |12 i

Distribucién de la cofinanciacién entre centros y departamentos {al menos el 30% del total):

Centro/Departamento %de  lcoste ssumidol Orgénica

[Centro 1
Seleccionar ~] | | ||
|Centro 2: I 1 1 I 1




Guia paso a paso para presentar la solicitud

Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Solicitud Adquisicion o Renovacion Software Docente

Y/ UCA Oficina Virtual®

<< Volver

Mis borradores (0) Mis Tramites (0) Mis Documentos

Solicitud

Rellene el siguiente formulario y guérdelo cuando concluya:

Mis Comunicaciones (0)

Y UCA

Universidad vw
de Céadiz

Mis Pagos (0)

Universidad de Cadiz

3°) Una vez cumplimentados los datos, guarde el
formulario pulsando el botén “Guardar”.

N® REGISTRO , FECHA ¥ HORA

s
CODIGO SOLICITUD: [s0l-202000159594-tra

2020/2021 ~

1 [DATOS DE LA PETICION

Representante del Centro:

MNIF/NIE/Pasaporte: Primer apellido: Segundo apellido: Nambre:

Prucod Prscta -
Direccidn de correo electronico a efectos de comunicaciones: Teléfona:

prueba s 11111111

(Centro que realiza la peticién:

Seleccionar




Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.1. Solicitud Adquisicion o Renovacion Software Docente

Universidad de Cadiz
¥ UCA Dficina Virtual” 4°) Una vez guardado el formulario, vuelva a la
10nd para tus tramites por internet Solici.l_ud pulando el enlace "VOlVCI" al _rr‘a'mi.rell'
Ayuda | Sali
Mis borradores (0) Mis Tramites (0) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)
Solicitud

Se han guardado los datos correct; te. Pulse el siguiente enlace para continuar.

<< Volver al trémite

Adobe Reader



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.2. Facturas proforma y/o presupuestos

Universidad de Cadiz

\¥/ UCA oficina Virtual ™ El segundo paso para cumplimentar la solicitud es adjuntar las facturas
proforma y/o los presupuestos

Mis borradores (1) Mis Tramites (0) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Solicitud Convocatoria para la Adquisicién o Renovacion de Software Docente ,

1°) Pulse el botén “"Adjuntar”

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como “opcional”:
Para realizar este procedimiento NO es necesario certificado digital

Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Solicitud Editar | Eliminar

Aporte la documentacion requerida
(El documento con (%) es obligatorio)
(El documento con (**) es obligatorio y requiere ser firmado)

Adjunte a continuacién los siguientes documentos requeridos.

*Adjunte las facturas proforma y/o los p P que correspond, & Adjuntar



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.2. Facturas proforma y/o presupuestos

Universidad de Cadiz

W UCA llticinalli_rtua_lg 2°) Pulse el botén “Seleccionar archivo” para
10na para tus tramites por internet . . .
—— seleccionar el archivo que desea adjuntar.
AyuUd | i
<< \olver
Mis borradores (1) Mis Tramites (0) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Solicitud Convocatoria para la Adquisicion o Renovacion de Software Docente

Dot tacion adicional

Seleccione el archivo a adjuntar e indique una breve descrigzidn sobre su contenido.

Documento:
| Examinar... | Mo se ha seleccionado ningtin archiva.
Tamaro maximo permitida: 15 Mb

Descripcion:

<< Volver



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 2: cumplimente la solicitud

2.2. Facturas proforma y/o presupuestos

—II| !! l.!I.F. Ill !z!n :’

3°) Una vez seleccionado el archivo,

Y UCA Oficina Virual >
T0ia nata tus rdmites por internet pUISe el botén “Adjunfar'".
' Ayuda | Salir
<< Volver
Mis borradores (1) Mis Tramites {0) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)

Solicitud Convocatoria para la Adquisicién o Renovacién de Software Docente

D tacion adicional

Seleccione el archivo a adjuntar e indique una breve descripcidn sobre su contenido.

Documento:
Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archive.
Tamario maximo permitido: 15 Mb

Descripcion:

<< \olver



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Paso 3: Presente la solicitud

% UCA Oricina Virtual® Una vez cumplimentada la solicitud, se puede presentar.
W UCA Oficina Virtua

Pulse el botén "Presentar”.

Nota: este botdn se habilita una vez que la
Mis borradores (1) WMis Tramites (0) Mis Documentos Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0) SO/ICitUd ha Sldo Cumplimentada
Solicitud Convocatoria para la Adquisicion o Renovacion de Software Docente

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como "opcional™:
Para realizar este procedimiento NO es necesario certificado digital

Se ha detectado que el procedimiento esta correctamente cumplimentado.
Ahora ya puede pi toda lad i6n: [ Presentar

Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Solicitud Editar | Eliminar

Aporte la documentacion requerida

(El documento con obligatorio)
(El documento con (™) es obligatorio y requiere ser firmado

Adjunte a continuacion los siguientes documentos requeridos.

*Adjunte las facturas proforma ylo los presup que correspondan - {prueba) Visualizar | Eliminar

[ Presentar



Guia paso a paso para presentar la solicitud
Solicitud presentada correctamente

La Oficina Virtual le informard si la presentacion se ha realizado
YW UCA Oficina Virtual® correctamente. En ese caso, podrd visualizar e imprimir el
resguardo de presentacion.

Ayuda | Sali

La documentacion se ha presentado correctamente en registro.
Por favor visualice el resguarde de la presentacion y guarde una copia.

Tramite
Proyectos de innovacion y mejora docente

N° Registro Fecha y hora: . Visualizar e imprimir
SN-1314010420 25/03/2014 13:30:05 = resguardo presentacian

¢ Qué quieres hacer ahora?

Una vez realizada la presentacién de la

P Acceder a los datos de la presentacion que acaba de realizar

solicitud podrad realizar cualquier otro
tramite o salir de la aplicacidn.

» Iniciar un nuevo irdmite €—

P Irapresentaciones realizadas

£~ B
“% Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado el programa gratuito Adobe Reader

12





