
Cádiz, 11 de Septiembre de 2018

Guía paso a paso para la Subsanación de una 
solicitud/expediente asociado a un trámite 
telemático de la UCA
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Guía paso a paso para subsanar una solicitud
Paso 1: Acceda a la oficina virtual

Se abrirá la siguiente pantalla:

Para acceder a la Oficina Virtual debe utilizar el siguiente enlace:

https://oficinavirtual.uca.es

El acceso debe realizarse con Certificado
Digital o con claves de usuario UCA. Pulse el
botón “Conectar”.

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.


https://oficinavirtual.uca.es/
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Una vez dentro de la Oficina Virtual, debe acceder a la
pestaña “Mis Trámites”. Para ello pulse sobre la propia
pestaña.

Guía paso a paso para subsanar
Paso 2: Acceda a la pestaña “Mis trámites”

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Una vez dentro de la pestaña “Mis Trámites”, debe
seleccionar el expediente/solicitud que desea subsanar.
Para ello, es necesario que sobre pulse el símbolo “+” sobre el
trámite al que presentó la solicitud que desea subsanar.

Guía paso a paso para subsanar
Paso 3: Acceda al expediente que desea subsanar

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 4: Seleccione “Adjuntar más documentación”

Se abrirá una nueva pantalla donde podrá consultar toda la documentación y
datos aportados a la solicitud presentada en dicho trámite. Así como los
trámites pendientes de realizar en el apartado “¿Qué puedo hacer ahora?”

Nota: Siempre que se encuentre abierto el plazo de presentación o
subsanación, podrá adjuntar más documentación a la solicitud/expediente.

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 5: Adjunte la documentación subsanada

Pulse el botón “Seleccionar archivo” para seleccionar el archivo a adjuntar y
a continuación pulse el botón “Adjuntar”

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 6: firme la documentación subsanada

1) Una vez adjuntada la documentación, es necesario que sea firmada para
que se considere la subsanación de la solicitud/expediente. Para ello, debe
pulsar el botón “Iniciar firma” junto al documento adjuntado.

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 6: firme la documentación subsanada

2) Se abrirá el documento y deberá pulsar el botón “Firmar”, seleccionando
su certificado digital (es imprescindible tener certificado digital válido y
activo en el navegador con el que está realizando la subsanación para que
ésta tenga efecto)

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Guía paso a paso para subsanar
Paso 6: firme la documentación subsanada

3) Una vez firmado el documento, debe pulsar el enlace “Volver”

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Guía paso a paso para subsanar error en solicitud presentada
Paso 7: presente la documentación subsanada

Una vez firmada la documentación, podrá presentar la
subsanación de su solicitud/expediente. Para ello, pulse
el botón “Presentar”.

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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Guía paso a paso para subsanar error en solicitud presentada
Subsanación presentada

La Oficina Virtual le informará si la documentación se
ha presentado correctamente. En ese momento debe
pulsar el enlace “Volver”.

Si quiere adjuntar más documentación, podrá repetir los pasos anteriores tantas veces como necesite.

Moderador
Notas de la presentación
En el caso de las RECLAMACIONES Y RECURSOS, se mostrará información de los siguientes trámites:
Remisión por parte del ciudadano de escritos, siendo el contenido de este trámite el propio escrito, y la fecha la fecha de presentación oficial del mismo
Confección de las resoluciones administrativas asociadas a los escritos citados anteriormente, siendo el contenido de este trámite la propia resolución, y la fecha la de confección del documento.
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