SOLICITUDES A TRAVES DEL REGISTRO ELECTRONICO DE LA

UNIVERSIDAD DE CADIZ

Acceso en https://sedelectronica.uca.es/ (imprescindible utilizar un certificado digital)
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e Pinchar en iniciar trdmite de la “Solicitud genérica”

M

+ Una vez presentada su svljcitud de instancia genérica podra
consultarla en la Carpeta Cidsladana (siempre que la fecha de
presentacién sea posterior al 19e enero de 2021).
En el caso de que se quiera presehtar una factura, caso de estar
autorizado a la presentacién de facturaden papel, o documento de
una persona juridica, la presentacion en el Registro Electrénico se
realizard mediante certificado de representantee persona juridica
o cualquier certificado de persona fisica vinculada™qn la persona  Vigencia:
juridica. Anexara a dicha peticién la factura o el dociwe 5:55:;53(;}’112%‘;;
Solicitud Genérica deberd estar firmada/e electrénicamente, con cerd¥ .
(Registro electrénico. Tanto el certificado de representante de pe ConCertificada
electrénico) juridica como el certificado de persona fisica vinculada con la
persona juridica, deberan estar expedidos por prestador incluido en
la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacién”
(FNMT-RCM y otros).
En caso de duda, puede hacernos llegar su consulta mediante correo
electrénico a la siguiente direccién: registro.general@uca.es

Iniciar trémite

Si tiene algin problema técnico puede plantearnos su incidencia, a
través de los siguientes medios:

- dirigiéndose a nuestro Centro de Soporte a Usuarios (enlace externo
alaSede)
—nhien llamandn al teléfann 954 N1A400



https://sedelectronica.uca.es/

e Comenzar el trdmite pulsando el tridngulo verde :
Tramites
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e Acceder mediante certificado digital

UniversidaddeCadiz

i Catélogo de Servicios 0 Carpeta Pexsonal P Acceda a ...

Inicio

Acceder
Autenticacion mediante certificado digital.

Pulse el siguiente botdn para acceder a la aplicacion usando su certificado digital.
Autenticacién mediante usuario y contrasefia de la UCA (adAS).

Pulse el siguiente boton para acceder a la aplicacion usando adAS. P Acceder

PASO 1 “Datos personales y de contacto”: Comprobar / cumplimentar los datos personales de
la primera pantalla

PASO 2 “Datos solicitud”
0 Rellenar los campos (Expone y Solicita)

0 En el apartado Destinos de la Universidad de Cadiz, seleccionar la opcion “
U00500136 Servicio de Asuntos Econémicos de la Universidad de Cadiz

DESTINOS DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

Seleccione una opcion

Uoos00136

—U00500136-Servicio de Asuntos Economicos de la Universidad de Cadiz



PASO 3: seleccionar el medio de notificacién deseado:

DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS DE SOLICITUD AVIS035 Y NOTIFICACIONES

INFORMACION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

[ Deseo que se me informe mediante el envio de un comeo electronico de los cambios en este expediente

Elija &l medio de notificacion por el cual desee ser nofificado (solo para sujetos no obligados a recibir notificaciones telematicas*):

O Deseo que se me notifique de forma telematica.

O Deseo gue se me notifique por correo certificado al domicilio antes indicado.

*Nota: Segun &l articulo 14 de la Ley 39/2015, sstan obligados s relacionarse elsctronicaments. ) Las personas juridicas. b) Las entidadss
actividad profesionsal para Ia que =& requiera colegiacion obligatona, en ejercicio de dichs actividad profesional. ) Quisnes representen s un i
glectronicamente. g) Los empleados de lzs Administraciones Pdblicas para los tramifes y sctuacionss gue realicen con ellas por razdn de su ¢

DOCUMENTACION

Al pinchar en siguiente, se abrira una pantalla para adjuntar la documentacion que estime
procedente:

INSTANCIA GENERICA - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:000:

Paso (3 de 4)

’ ° Salir l [ o Anterior l [ ° Siguients ]

Documentacion

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

DOCUMENTACION ADJUNTA .

%, Incorporar
«Documento no incorporados

INCORPORAR DOCUMENTO DE IDENTIFICACION .
% Incorporar
«Documento no incorporado= -
INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION

% Incorporar
«Documento no incorporado» -

FIRMAR Y PRESENTAR EL DOCUMENTO:

Se abrira la siguiente pantalla en la que se incorpora el documento de su solicitud:

INSTANCIA GENERICA - Solicitud / Expediente: SOLICITUD:000

Paso (4 de

[ @ salir ] I Q@ Anterior l

Firma

A continuacion se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra medificar ninguno de dichos documentos. Por
favor, compruebe que todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén Firmar'.

SOLICITUD TELEMATICA
(# Este documenio se va a firmar.

Nombre: PAC_01_SOLIGITUD. paf Descargar
Tipo: application/pdf

[d Este documento se va a registrar.



Al final de la pagina, le aparece la opcidn para firmar y presentar su solicitud:

*  Legitimacién: La Universidad de Cadiz tratar sus datos personales con base en el cumplimiento de una obligacién legal o|
Para visualizar correctamente los documentos, necesita Adobe Reader.
Si no lo tiene instalado, pulse sobre el icono para descargarlo.

» Una vez presentado recibird el justificante de la documentacidon presentada, de
acuerdo con lo regulado en el articulo 22 del Decreto37/2012 de 13 de julio, por el que
se regulan el registro, las comunicaciones electrénicas y la sede electrénica de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Andalucia y sus organismos publicos.

> Podrd consultar el estado de sus solicitudes en Carpeta Ciudadana

Mas informacidn en https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=48



https://sede.uca.es/oficina/solicitudes/solicitudes.do
https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=48

